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Palabras preliminares de los autores

De millones de papeles

a tramites totalmente
digitales en el Gobierno de
la Ciudad de Buenos Aires

Este libro buscadar aconocer como el Gobierno de la Ciudad Aut6-
noma de Buenos Aires consiguio lo que ninguna administracion
publica habia podido hacer totalmente: eliminar por completo el
papel como soporte de registro y, por ende, de legalidad de los actos
de gobierno.

Conelesfuerzoiniciadoen2009y alnen marcha,selogré entrar de lle-
no en el siglo XXI, avanzando desde la practica haciaun conceptoreal
de Gobierno Electrénico y Ciudad Inteligente. Estamos convencidos
de que sin una Gestion Documental Electrénica plena estos conceptos
sonsolo parciales, en el mejor de los casos, y que latransformacion de
la gestion documental -del papel a la electrénica- es una condicion
necesaria, aunque no suficiente, para modernizar el Estado.

Hasta donde hemos podido averiguar, ha habido en el mundo un
sinnimero de esfuerzos en pos de la “despapelizacion’, pero han
sido todos parciales o incompletos. En el Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires hemos concretado lo que no se habia
hecho anteriormente en ninguna otra administracién En cinco afios
pasamos de una burocracia centrada en el papel a tener la totalidad
de los trdmites operativos en forma digital, y comenzamos a abrir
la gestién hacia los ciudadanos que ya pueden operar mas de 50
tramites a distancia, desde sus hogares y oficinas.

Creemos que los factores que permitieron marcar la diferencia han sido:

 lainnovacion de basar toda la l6gica y la estructura de los sistemas
sobre el documento -y no sobre los procesos, como es habitual,

« el reunir la voluntad politica, juridica y técnica en un solo equipo
interdisciplinario;

- elabordar el proceso de cambio en forma integral sin ninguna cabi-
da para el papel como contenedor de informacion.

Por otra parte, resulté no solo sorprendente sino también decisivo que
elimpulsoy laimplementacion provinieran del arealegal del gobierno.
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Los efectos finales de este cambio que, sin lugar a dudas, afecta pro-
fundamentela cultura organizacional (‘aquilas cosas se hacen asi”), en
muchos casos aun no se han visto en formatotal. Pero ya se perciben
con total claridad ahorros de todo tipo, laincorporacion ciudadana a
latramitacion, nuevas conductas, mejoras en la agilidad, el control de
las operacionesy la transparencia.

Estamos trabajando, ademas, aunque resta mucho por hacer,en el uso
completo de las capacidades del sistema. Esto implicara, por ejemplo,
una mucho mas extensa captura de datos, lareingenieria de procesos,
lageneracion de reglas automaticas de tramitacion y un mejor flujo de
informacion de retroalimentacion para latoma de decisiones.

Esperamos que este sea apenas el comienzo de un largo camino por
recorrery que los que nos sucedan en lafuncién publica no solo conti-
nden sino que profundicen lo realizado, pues en laactualidad el limite
parala innovacion en el gobierno electronico depende tinicamente
de laimaginacion, la creatividad y la determinacion.
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Palabras preliminares de Mauricio Macri,
Jefe de Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires

La gestion documental
electronica implementada
esvolveralaraizy a

la esencia del servicio
publico

lasumir como jefe de Gobierno en 2008 me propuse llevar a cabo

una profunda modernizacion de la gestion pablica de la Ciudad
de Buenos Aires, haciendo uso de las innovaciones tecnolégicas que
desde principio de este milenio se han desarrollado de manera ex-
ponencial, abriendo las puertas a una nueva forma de relacion entre
gobiernoy ciudadania.

La estrategia de modernizacion que nos planteamos tiene como ele-
mentos centrales la participacion, la transparencia de los actos de
gobierno, la simplificacién de los tramites y la mejora de los procesos
que facilitan la vida en la Ciudad.

Una de las claves principales para los logros que hemos alcanzado y
que seguimos profundizando es haber centrado nuestra gestion en
torno alas necesidades del ciudadano. Los gobiernos que se proponen
la modernizacidn o laincorporacion de tecnologia con fines enddge-
nos, fracasan o alcanzan resultados limitados, sin impacto sobre la
poblacién que representan.

El hecho de que nos hayamos enfocado en los ciudadanos no nos ha
eximido, por supuesto,de unainfinidad de tareas puertas adentro. Es asi
como en estos siete afios de gestidn incorporamos nuevas tecnologias
de informacion y comunicacion, disefiamos procesos mas eficientes,
cambiamos la forma en que tomamos decisiones y la maneraen que
registramos,guardamosy archivamos informacion. Hasido un esfuerzo
tan grande como grande es la Administracion Publica, con lacomple-
jidad y el volumen que la caracteriza, debiendo ademés acompafar
cadainstanciacon ungrandespliegue de capacitaciény comunicacion.
Porque si bien las nuevas tecnologias son aliadas fundamentales de la
modernizacién, no pueden desembarcar sin la ayuda de adecuadas
estructuras normativas, pautas de procedimientos y usuarios capaci-
tados en su manejo.

Avanzar en este universo burocratico para cambiar el gobierno re-
quiere de un equipo de gente comprometida, abierta al aprendizaje y
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ejerciendo el poder que le compete con el fin de entregar -al finalizar
su mandato-unaadministracién en mejores condiciones que las reci-
bidas, fundada sobre nuevos parametros que impulsen su evolucién
continua en futuros gobiernos.

Lagestion documental digital-primerafase implementadadel gobierno
electrénico que estamos desarrollando para completar nuestra estra-
tegiade modernizacion-encierratodos los aspectos hasta aqui men-
cionados, vehiculizados en las personas, los procesos, latecnologiay la
informacion, pero por sobre todas las cosas, en el deseo, el compromiso
y la competencia de los que lograron implementarlos y coordinarlos
para transformar un gobierno en beneficio de los ciudadanos.

La gestion documental electronicaimplementada en el Gobierno de
la Ciudad es volver a laraiz y a la esencia del servicio publico en la
forma como debe ser entendido y practicado. Me resulta por demas
grato llegar a esta etapay poder exhibir con orgullo estaenorme trans-
formacidn, tnica en nuestro pais.



Horacio
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Palabras preliminares de Horacio Rodriguez Larreta,
Jefe de Gabinete de Ministros del Gobierno de la
Ciudad Autébnoma de Buenos Aires

La tecnologia es
fundamental para

estar mas cerca de la gente
y para hacerle la vida

mas simple

La Administracion Publica es una organizacién que presta ser-
vicios —no produce bienes—; sus dos principales activos son el
desarrollo de los recursos humanos y la gestién de informacién y el
conocimiento. Cualquier proceso de modernizacién o mejora debe
contemplar ambos activos.

Como jefe de Gabinete de la Ciudad y a partir de una fuerte visién
compartida con Mauricio Macri sobre una administracion 4gil, me
propuse trabajar en la coordinacién entre todos los ministerios parala
concrecién de proyectos que mejoren el servicio paralos ciudadanos
y, desde esta perspectiva, incorporar e incrementar el uso de nueva
tecnologia a toda la gestidn.

Latecnologiaes fundamental para estar mas cercade lagentey para
hacerle lavidaméas simple, tanto hacia afuera como haciaadentro del
gobierno. Estamos apostando enérgicamente ala modernizaciéon del
Estado, en este caso aplicada alos tramites internos de la ciudad, para
acercar el gobierno ala gente, con herramientas mas modernas, mas
tecnoldgicas, mas eficientes y mas amigables.

Pero “modernizacién’ también significa evolucionar hacia el uso de
nuevas tecnologias de manerasostenidaen el tiempo, paralograr mas
actividad y transparencia de la gestion.

Alolargo de estos afios, hemos dado un gran paso conlamodernizacién
de los sistemas tecnoldgicos de informacion y hoy la gente ya no debe
presentar sus reclamos en papel; hemos centralizado la atencion tele-
fénicay ahorael vecino no tiene que venir al centro a hacer su tramite.

Paraalcanzar esto, primero hubo que ocuparse del cambio cultural de
laorganizacion, trabajar sobre las conductasy capacitacién de lagente;
luego, mejorar los procesos, haciéndolos més cortos y més eficientes;
después, incorporar tecnologia.

Asimismo, resalto que el espacio politico que represento ha propuesto
un cambio de culturay hoy estamos dando un gran paso para seguir
mejorando y para ordenar la tramitacién de la Ciudad.
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Tenemos todavia mucho por hacer, es cierto. Pero todos estos proce-
sos son largos y me siento orgulloso de haber comenzado este y de
haber alcanzado y transformado la gestion interna de los tramites, que
ahora son todos electrénicos, transmitiendo mayor transparencia y
mejorando el servicio a los ciudadanos. Y junto a todos los vecinos
innovamos nuestras experienciasy vision de futuro paralaevolucion
tltima de los espacios urbanos que compartimos.
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Ibarra

Ministro de
Modernizacion
del Gobierno
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Palabras preliminares de Andrés Ibarra,
Ministro de Modernizacién del Gobierno
de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires

La innovacion es posible
cuando la creatividad se

une alas posibilidades de

las nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion

aideade ciudad moderna es una “categoria de analisis procesual’.
No describe algo estético, sino que le da sentido a un proceso en
desarrollo permanente. Usar este concepto nos permite ir realizando
cambios en el presente pero, al mismo tiempo, ir pensando hacia
adelante, hacia el futuro, algo imprescindible e inherente a la politica.

Con latransformaciony mejora de la gestion documental sucede esto
mismo, porque es un proceso tipico de una ciudad moderna. El cambio
esti vinculado directamente con la digitalizacién de los procesos de
gestién en el Estado. Para una ciudad que pretende transformarse en
“moderna’, es fundamental la gestion de todo tipo de documento y de
trdmite. Podriamos decir que, en sus comienzos, la esencia del Estado
moderno fue laracionalizacion de los tramites. Y sigue siéndolo en la
actualidad.

¢Cémo se inserta la gestion documental electrénica en el desarrollo
de unaciudad moderna?

Primero, por medio de lainstitucionalizacién de espacios de innova-
cién.De algunamanera, el proceso de gestion documental electrénica
surge del intento de cambiar y esto siempre implicainnovar; surge de
lavoluntad de los equipos de trabajo de crear espacios de intercambio
y de conversacion con fines sistematicos.

Pero estainnovacién es posible cuando la creatividad de las personas
se une a las posibilidades que dan las nuevas tecnologias de infor-
macién y comunicacion (TIC), y esto produce cambios asombrosos.
Lainversion y la incorporacion sistemaética, planeada de TIC hacen
posible esta reformulacion de la gestion.

Pero ¢cudlesson los efectos de la gestion documental electronicasobre
una ciudad moderna? Principalmente, hay tres consecuencias: mas
sustentabilidad, mas eficienciay mas ahorro de tiempo.

Unaciudad modernaesunaciudad que se proyectacomo un espacio
con procesos mas sustentables. Y la“‘despapelizacion’, consecuencia
delapuestaen marchay desarrollo de lagestiéon documental electré-
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nica, tendrd un impacto directo y positivo en la sustentabilidad de los
procesosy de los resultados.

Por otro lado, el concepto de eficiencia en el marco de una ciudad
moderna no es exactamente el mismo que se viene sosteniendo hasta
ahora. Laeficiencia(hacerlo correcto del modo correcto) ahoraimplica
ademas, otros medios y modos: hacerse cargoy ser mas responsables
del personal que trabaja en laadministracion, del ciudadano y de sus
necesidades, de la transparencia de los actos de gobierno.

Finalmente, el proceso de gestion documental electrénica tendra un
gran impacto en el ahorro de tiempo del ciudadano. El tiempo usado
para asistir a una oficina, el tiempo de espera y de interaccion con
alguien que hace el tramite por él, sera ocupado en otras actividades y
tareas,de ocio o de trabajo, pero individuales y propias del ciudadano.

El proceso de gestion documental electrénica viene entonces a dar
un nuevo impulso al desarrollo de una ciudad moderna, con procesos
de innovacién y de creatividad institucionalizados, con un equipo
de trabajo pensando en cémo ser eficientes, pero también en cémo
obtener resultados con procesos sustentables en el tiempo y en el
espacio, siempre en beneficio del ciudadano.
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uando la nueva gestion de la Ciudad

Autonoma de Buenos Aires se planteaba
eldesa ode unamodernizacion que
movilizara la administracion hacia un
modelo de gobierno electronico, el punto de
partida era abrumador: millones de papeles,
sistemas precarios, problemas de control,

rmas y registros manuscritos, procesos

desordenados, escaso uso y capacitacion
en nuevas tecnologias, falta de gestion de la
informacion.

La posibilidad de una transformacion
profunda parecialejana, pero se encaré con
decision en 2009, primero desde la Secretaria
Legal y Técnica, y mas tarde con el aporte del
Ministerio de Modernizacion, creado para
Impulsar el proceso de cambio.

Asi, en pocos afnos, se logro avanzar con la
gestion documental electrénica para que, en
2014, los mas de 850 tramites del Gobierno
de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires ya
se realicen de forma totalmente digital. Esta
transformacion de raiz en la tramitacion es
un hito clave para que la Ciudad se consolide
como caso modelo de gobierno electrénico
en el paisy en el mundo.



Del pasado al siglo XXI en cinco arios de gestion

Avanzado el siglo XXI, las ciudades inteligentes —basadas en informatica, conectividad,
herramientas colaborativas y gobierno abierto—no son unafantasia futurista sinouna
realidad posible. Sin embargo, més alla de los avances tecnoldgicos que estan revolu-
cionando el mundo en el plano individual, la transformacién de una ciudad no ocurre
sinunavisidn integradoray unagestién que laconduzca hacialos nuevos horizontes.

La innovacién que proponen los nuevos modelos de ciudad parte de la aplicacion
de las numerosas herramientas tecnologicas de informacién y comunicacién (TIC)
-celulares, Internet, tabletas, software de gestion, entre otros-, que sin dudas pueden
agilizar, transparentar y hacer mas eficiente laadministracion publica. Pero latecnologia
es en la actualidad apenas la base para un uso productivo de la informaciéon y de la
interconectividad, y para huevos modelos administrativos que permitan alcanzar el
mayor involucramiento de los ciudadanos en la gestion de su ciudad.

El nuevo paradigma de e-administracion, e-gobierno o gobierno electronico refleja
una concepciéon de administraciéon orientada a satisfacer las necesidades de los ciu-
dadanos con el apoyo de las TIC, y sobre la base de la excelencia en la prestacion de
los servicios publicos. Tiene como motor la eficiencia, con lareduccién de tiempos de
tramitacidn y gestidn que evita desplazamientos y costos innecesarios, a la vez que
amplialas posibilidades de los ciudadanos de acceder a la informacion.

Cuando en 2008 la nueva conduccion de la Ciuda d Auténoma de Buenos Aires se
planteaba el desafio de una modernizacién administrativa que movilizara la gestion
hacia un modelo de gobierno electrénico, el camino por recorrer era extenso: la ma-
yoria de los tradmites se valian de sistemas obsoletos o desconectados entre si, gran
parte de los registros y controles eran manuales, el desorden reinaba y el desafio de
avanzar hacia una nueva forma de encarar la administraciéon publica era aun mayor
gue en otras ciudades.

El camino por recorrer era extenso: la mayoria

de los trAmites se valian de sistemas obsoletos o
desconectados entre si, gran parte de los registros
y controles eran manuales y el desorden reinaba.

Porunlado, el punto de partida tenia varias décadas de atraso. Por el otro,la dimensién,
complejidad y estructura de la Ciudad de Buenos Aires la convierten en una verdadera
“ciudad-Estado”. 3 millones de habitantesy otros 3,5 millones que ingresan diariamente,
nivel provincial y municipal en simultaneo, 600 edificios afectados alaadministracion
publica, cercade 1.200 escuelas, 125000 funcionarios de gobierno, 55.000 usuarios de
sistemas, cerca de 850 variedades de tramites, 25 millones de transacciones anuales,
15 millones de documentos por afio.

Las administraciones publicas son en todo el mundo las organizaciones que mas
documentos generan y gestionan; por su naturaleza, los trdmites en el Estado son ba-
sicamente expedientes y otros contenedores de documentacién que respaldan todos
los actos de gobiernoy guardan informacién. En aquel momento, todos los organismos
del Gobierno de la Ciudad operaban sobre la base del papel, es decir, que los millones
de documentos anuales mencionados, eran también millones de papeles, carpetas y
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folios. Aun en los sistemas supuestamente digitalizados, se trataba de documentos en
papel que, en muchos casos, se producian en el procesador de textos de una compu-
tadora, se imprimian para cumplir con ciertas normas —o simples habitos—y luego se
escaneaban para consulta o uso posterior.

El modelo basado en el papel—e incluso el modelo mixto de papel con digitalizacion—
implica no solo mayor volumen de archivos, traslados fisicos y consumo de materiales,
sino que solo permite procesar la informacion mediante la lectura de una persona.
Tecnologia con varios siglos de atraso.

En cambio, una verdadera gestion documental digital, imprescindible para acercarse
al gobierno electrénico, implica, ademas de “despapelizar’, establecer sistemas de in-
formacioén actualizados que permitan hacer uso de las herramientas informaticas para
acelerar procesos, bajar costos, mejorar servicios, aumentar la eficiencia y mostrar
una mayor transparencia.

A partir del diagnéstico inicial alcanzado en el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires (GCABA) y de las exploraciones de casos internacionales que se reali-
zaron en 2009, la conduccién de la Secretaria Legal y Técnica se propuso el desafio
de eliminar los papeles como base de la administracién, y de comenzar el camino
hacia el gobierno electréonico con un proceso interno de transformacion basado en
la gestion documental digital. Se plante6 que este proceso debia ser integral, y no
dar ningun tipo de cabida al papel como contenedor de informacion, para evitar que
el uso del papel imposibilitara la supervivencia del contenedor digital. Siguiendo la
llamada Ley de Gresham -‘cuando en un pais circulan simultaneamente dos tipos de
monedas de curso legal, y una de ellas es considerada por el publico ‘buena’y la otra
‘mala, lamoneda mala siempre expulsa del mercado a la buena’—, se evitaba el riesgo
de la convivencia entre papel y digital.

En 20009, la Secretaria Legal y Técnica se propuso
el desafio de eliminar los papeles como base de
la administracion de la Ciudad y de avanzar hacia
el gobierno electronico con un proceso interno
basado en la gestion documental.

Laestrategia fue buscar una transformacion de raiz, desde la base misma de la trami-
tacién, en lugar de comenzar por lavinculacion con el ciudadano, como habian hecho
otras experiencias en el mundo que, si bien tienen un impacto rapido haciael pablico,
pueden resultar superficiales y poco productivas.

Con una visién de largo plazo, el GCABA se planted que no era posible llegar al ciu-
dadano si primero no se resolvian los problemas en el interior de la administracion,
implementando un modelo de gestion documental efectivo que permitiera adelantar
varios siglos de tecnologia en unos pocos afios. Para ello, en 2009 inicié un proceso
de implementacién de gestién documental electrénica con sistemas, equiposy finan-
ciamiento propios. Desde herramientas sencillas como el Boletin Oficial y las Comu-
nicaciones Oficiales, que resultaban accesibles para la mayoria de los funcionarios,
se fueron gestando profundas modificaciones y desarrollando capacidades y planes
para nuevas implementaciones.

Los primeros sistemas, acompafiados por una imprescindible adecuacién del marco
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normativo, abrieron el camino para el hoy extenso “ecosistema SADE”, que comprende
unared de moédulos integrados alrededor del Sistema de Administraciéon de Documen-
tos Electronicos (SADE) —entre ellos, el Expediente Electronico (EE) y el Generador
Electréonico de Documentos Oficiales (GEDO)—, al alcance de todos los funcionarios a
través de un Escritorio Unico (EU) y con un sistema de firma electrénica que permite
el procesamiento completo de todos los tramites en forma digital.

Poner en jaque el papel no significé solamente cambiar el soporte de la informacién,
sino también replantear la forma de trabajar y pensar de miles de funcionarios, con la
simplificacion y automatizacidon de muchos procesos. Elacompafiamiento y capacita-
cién son aun aspectos vitales de una gestion orientada a hacer de esta transformacién
estructural un aporte que perdure y siente las bases para un gobierno electrénico
extendido, eficiente, abierto y participativo.

El reciente informe de Naciones Unidas “Gobierno electrénico para la gente” (2012)
acentud la importancia de la gestion interna, recomendando mejorar el backend o
motor de las operaciones antes de generar una oferta hacia el publico, para lograr una
transformacion real en la relacion. Este es el camino que viene recorriendo el GCABA
durante los ultimos afios, un recorrido de transformacion interior con logros que hoy
vale la pena dar a conocer, ya que se abre una nueva etapa en la que el ciudadano po-
dratendrauna participacién maés activa, con laseguridad de una solidez interna enla
administracion que le dara respuesta.

Parafinesde 2013,en un periodo relativamente breve desde aguel diagnostico dificil a
comienzos de lagestion, toda la tramitacion de gobierno estabarealizandose de manera
electrénica, un hito no solo a nivel local sino también a nivel nacional e internacional.

Para fines de 2013, toda la tramitacion de gobierno
estaba realizandose de maneraelectronica, un
hito no solo a nivel local sino también nacional e
Internacional.

Mientras que las administraciones de ciudades més avanzadas en el mundo tienen
apenasalgunas decenas de trdmites, los mas de 850 tramites que administra la Ciudad
operando en forma totalmente digital implican una dimension tinica de gobierno
electronico.

En este libro se vuelcan las experiencias y resultados obtenidos durante la imple-
mentacion del modelo de gestion documental electronica en la Ciudad Autébnoma
de Buenos Aires, abordando su impacto en la operacién del gobierno no solo desde
el punto de vista tecnolégico u operativo, sino desde la perspectiva de la cultura de
equipo del GCABA, que hasido clave para el éxito del proceso.

El objetivo es dar cuentaalaciudadaniade laimportante transformacién que implicael
pasaje dela gestion documental en soporte papel ala gestion documental electrénica,
no solo paraestaadministracion en particular, sino para el futuro de la administracién
delaCiudad. Se trata de un cambio profundo que afecta la eficienciay efectividad de la
administracién publicay que sientaunabase parair abriendo gradualmente la gestion
hacialos ciudadanos, como yalo demuestra lareciente implementacion de Tramite a
Distancia (TAD) dentro del ecosistema SADE. Este médulo, que comenzé aimplemen-
tarse en noviembre de 2013, brinda al ciudadano la posibilidad de operar y consultar
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en linea una variedad de tramites, en relacién directa con el Gobierno de la Ciudad.

Dejar atras el papel como base de la gestién permite ademaés reimaginar la funcién de
gobierno y avanzar enla direccion de un gobierno electréonico cada vez mas innovador.

Esperamos también que este libro sirva de aliento y orientacion a otras administracio-
nes publicas que decidan enfrentar desafios similares para llevar sus organizaciones
y ciudadania hacia una gestion a la altura del siglo XXI.
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2. REFLEXIONES
SOBRE LA TAREA




lani cary poner en practica el nuevo
modelo de gestion documental
electronica en unaorganizacion compleja
y multidimensional como el Gobierno de la
Ciudad —con mas 125.000 funcionarios, 55.000
usuarios de sistemas y millones de registros—,
no fue unatareasencilla

Remontar un tsunami documental, enfrentar
la burocracia, dilucidar procedimientos

ka ianos,abordar lasresistencias al cambio,
son algunos de los desa os que los lideres de la
transformacion debieron superar.

En este capitulo, los autores, cada uno
desde su perspectiva Unicaen el proceso
de transformaciéon -el marco normativo,
los sistemas, laimplementacion-, relatan
sus vivenciasy re exionan acercade sus
di cultadesy logros.



La quimera de la despapelizacion

e ofrecieron por primera vez la conduccién de la Secretaria

Legal y Técnica (SECLYT)durante lanoche de junio de 2007 en
la que aparecian los resultados de la segunda vuelta en la eleccion
gue convirtié a Mauricio Macri en el jefe de Gobierno.

Dudé. Me puse ainvestigar sobre el temay descubri que lainformacién
para la gestion de la SECLYT no era algo que abundaba: poca docu-
mentacién, alguna que otra fotocopia con normas u organigramas,
imposible algtn archivo electrénico.

e . , Pablo Clusellas
Cuando,apesar de las dudas, decidisumarme alequipoy comenzéla ;.40 Upa

transicion, las reuniones que manteniamos conlos funcionariossalien-  secretario Legal
tes, terminaban con la entrega de algun papel suelto. Escuchabamos v Técnico.

los problemas que atravesaban y el heroismo de sus accionesenpos ~ copiernodela
Ciudad Autonoma

de cumplir con los requerimientos del Gobierno. Me resultd llamativa e genos Aires
laimportancia de la gestion documental para el Boletin Oficial, que,

por sus urgencias, parecia generar diariamente capitulos estreno

para unaserie o telenovela. También era heroica la actividad del archivo, que luchaba
por superar una emergencia eternay dejar de ser un cementerio de papeles. Tampoco
guedaba afuera de nuestra preocupacion la pila de expedientes que nos aguardaria al
llegar,y el tsunami documental que ibaagenerarse con laasuncion del nuevo gobierno.
Montaiias de papeles, procedimientos kafkianos, falta de informacion. Finalmente, me
entregaron el “arca perdida” los libros de registro, que debiamos custodiar a lo Indiana
Jones. Pocas veces tuve un pico de presién, esa fue una de ellas.

Poco tiempo después arrancamos en la Secretaria con el temeroso entusiasmo de los
reciéniniciados. Pasamos los primeros exdmenes sin ahogarnos como temiamos en los
tsunamis de papel, pero el modelo en su conjunto no tenfa sentido. Enlos primeros dias
de gestion nos limitabamos a correr detras de los hechos.

En los primeros dias de gestion nos limitabamos a
correr detras de los hechos y esquivar el desborde
de papeles. En materia de gestion documental,
atodo el gobierno lo arrastraba la turbulenta
corriente.

El problema no estaba en las competencias del &rea juridica, en la que teniamos un
buen equipo que sabia como actuar; alli no habia desbordes y el cauce legal permitia
nadar. En el resto, flotAbamos, pero, afortunadamente, no se notaba demasiado ya que en
materia de gestion documental a todo el gobierno lo arrastraba la turbulenta corriente.

Concluimos entonces que estar solamente para mantenernos a flote o quedar aferrados
aalgo paraevitar que las corrientes fuertes nos atraparan, ser solo sobrevivientes, no era
unabuena historia. Tampoco, escapar del rio y dejar que el resto se ahogara. Queriamos
armar y contar una historia diferente, con un final distinto. Habia que apostar todas las
fichasaun cambio profundo, aser reformistas en serio. En este caso, el desafio implicaba
encontrar otro modelo de gestiéon documental, acorde con el siglo XXI.
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En 2008 empezamos con un proyecto relativamente simple pero de importante valor
simbolico, ya que abrialas puertas aun cambio en laforma de trabajar. Se decidié llevar
el Boletin Oficial a un formato totalmente electrénico. Hacer un enroque del soporte
documental: en lugar de digitalizar el papel (como se hacia hasta entonces escanean-
do), habia que papelizar el digital. En otras palabras, se traté de hacerle un jaque mate
al proceso de publicacion en papel. Las primeras respuestas a esa iniciativa fueron el
“no se puede’, pero finalmente en pocos meses el Boletin Oficial pasé a ser web, con el
enorme cambio que ello hasignificado en todo sentido, no solo para el ciudadano y su
acceso, sino parala gestién interna.

Afortunadamente, no sospecharon en laorganizacién que tan poco podiatanto. Dejaron
de llamarme para rogarme que publicAramos alguna norma; el rio de la publicacién se
encauzo y navega hacia mejores horizontes. Un buen comienzo, y un buen indicio de
lo que mastarde seriala gestion documental digital para unasolucion de gobierno mas
agily transparente.

¢Qué pasaba con el resto de los procesos? Habiamos encauzado apenas una parte del
rio documental, pero los planes que ya habia trazado Eduardo Martelli, responsable
técnico del proyecto, eran méas amplios. El éxito del Boletin Oficial nos dio més fuerza,
parairtrasla quimera de la despapelizacion. Modelo a seguir, el de Espafia, que en 2008
habia condenado a su administracién publica al destierro del papel, y otorgado a sus
ciudadanos el derecho a exigir el formato digital; la reforma era posible.

El éxito del Boletin Oficial nos dio mas fuerza,
parair tras la quimera de la despapelizacion.
Modelo a sequir, el de Espafia, que en 2008
habia condenado a suadministracion publica al
destierro del papel, y otorgado a sus ciudadanos
el derecho a exigir el formato digital; la reforma
era posible.

Asi,en 2009, luego de investigar varios casos de administracion publicaelectrénica, quedo6
claro que habia que evitar una reforma parcial, para realizar un cambio muy profundo
y con herramientas desarrolladas a medida: habia que iniciar una transformacion do-
cumental. El viejo sistema de seguimiento de expedientes SUME debia ser literalmente
volado del mapay reemplazado. Recuerdo la comparacion que me hicieron entre el
SUME Yy los sistemas de seguimiento que usan correos lideres: si esas empresas hubieran
instalado este sistema para el tracking de sus entregas, habrian desaparecido en dias.

Comenzamos entonces con las primeras reuniones del grupo de modernizaciéon que
presidia Jefatura de Gabinete, muy entusiasmados con el concepto de despapelizacion.
Inicialmente no podia comprenderse como era posible implementarlo por medio de la
SECLYT. Habia que rendir examen. Todavia no podiamos ser los conductores del proceso,
mientras ladocumentacion en papel reinaba en todos los frentes.

Las primeras experiencias para convencer a la organizaciéon de abandonar el papel
en forma rapida y total no fueron buenas. Después de una reunién en un gran teatro,
en la que cientos de funcionarios incluso se enojaron ante la perspectiva de cambio,
decidimos avanzar con otro libreto: la historia del Caballo de Troya o la ensefianza de
como vencer en condiciones de inferioridad. ;Cémo cambiar con pocos recursos todo
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un gobierno que no esta dispuesto a cambiar? Pues... no tiene que darse cuenta de que
lo estamos haciendo.

Ahiviolaluz el Sistema de Administraciéon de Documentos Electrénicos (SADE), inicial-
mente un "boquetero” que tenia que abrir espacios en la gestidon de la informacién en
laadministracion puablica sin que quienes se oponian al cambio pudieran bloquear su
funcién a tiempo. Ademas, obtuvimos la Ley de Modernizacién de la Administracion
Publica, que nosdio unabase juridicay normativa muy importante ante los detractores.

Asi, en poco tiempo la transformaciéon documental
comenzo aser unarealidad y las bombas digitales
empezaron a ser mas potentes. Logramos frenar
un tsunami de papeles para convertirlo en un
ordenado flujo de documentos digitales.

Asi, en poco tiempo la transformacion documental comenz6 a ser una realidad y las
bombas digitales empezaron a ser méas potentes. El predicamento generaba adeptos;
el “no va a andar” se oia menos. El SADE pas6 a tener cada vez mas moédulos en su en-
torno. Se sumaron asus filas mas y méas funcionarios a quienes los resultados tangibles
les permitian cumplir mejor sus tareas. Era tiempo de escribir un primer libro, con las
batallas que se han librado, se siguen y se seguirdn librando. Espero que todo lo hecho
hasta ahora pueda ser apreciado y comprendido en este libro.

Por qué las administraciones publicas suelen abandonar a la suerte de la corriente el
tema de la gestion documental es atin un misterio que deberia ser motivo de otra obra.
Pero agui queremos contar como logramos frenar un tsunami de papeles para conver-
tirlo en un ordenado flujo de documentos digitales que abre las puertas al gobierno
electrénico en la Ciudad.
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Un viaje desde el descontrol hacia los documentos
electronicos

I viaje que implicé la transformacién que relatamos en este libro

tiene mil matices, anécdotas, alegrias, sinsabores, satisfacciones,
enojos, triunfos, decepciones, enormes dosis de trabajo, esfuerzo,
voluntad politica, algo de inconsciencia, alguna cuota de inocencia
y bastante de sana locura. Me gustaria relatarles brevemente cémo
arribamos a la gestion documental electroénica, lo dificil que fue
implementarla, c6mo armamos los equipos de trabajo, lo importante
gue es para la reforma administrativa, lo que esta sucediendo como
consecuenciade suimplementaciéon,cémosearmoestegran‘mecano’  Eduardo Martelli

que es el SADE, y algunas anécdotas del viaje. ticen
Administracion -

Mauricio Macri,apoco de ganar las elecciones del 2007, nosconvocé  UBA.

aPablo Clusellas y amiadar unamano en el Gobierno que estaba a Zg%g;ifgz
punto de asumir. Ni Pablo ni yo veniamos del Estado, y la propuesta  proyecios de
fue llevar adelante la Secretaria Legal y Técnica (para los lectores  Modernizacion.
gue no provengan del mundo estatal, lo “técnico’ refiere a temas ad- g%‘;;”iﬁgfo e
ministrativos y operativos). Pablo cubria holgadamente los aspectos e puenos Aires.
legales, mientras mirol ibaaser el de cubrir los aspectos técnicos, que

es mi campo de experiencia.

Apocodellegary recorriendo los circuitos administrativos me “deslumbrod” la forma en
quesellevabanlos expedientes: cualquier folio podia ser cambiado sin ningiin problema,
incluso se permitiafoliar separadores con hojas sueltas en suinterior,no habiaregistro de
firmas, el sistema de seguimiento de expedientes (SUME) permitiaa cualquiera“mover”
cualquier cosa, es decir, mientras uno teniaen su poder un expediente, alguien en otra
area del Gobierno podia moverlo por el sistema a otra reparticion sin consentimiento,
y muchas otras fallas en el sistema de control. De hecho, Pablo le comenté a Mauricio
Macrique através de los sistemas en vigencia él no podia garantizarle de modo alguno
gue los expedientes que respaldaban sus decretos contuvieran informes u otros ele-
mentos firmados por quienes decian ser. Realmente, un descontrol total.

Laverdad es que lo que hacian era parareirse.. o llorar. Los documentos, en su gran ma-
yoria, se producian en algin medio informéatico —procesador de textos u otro sistema—,
0 sea, con tecnologia del siglo XX, pero como no podian “oficializarlos” en un medio
electronico, los imprimian, firmaban y guardaban en papel en algiin contenedor —un
expediente o legajo—, con tecnologia del siglo XVIII. Después, para publicarlos en el
Boletin Oficial, los mismos documentos jse volvian a digitalizar!

Ante este panoramay en vistas de que la Secretaria Legal y Técnica es el ente rector
de la tramitacién administrativa en el Gobierno de la Ciudad, era claro que debiamos
hacer algo al respecto. Amientender habia solo dos caminos posibles: el facil y habitual
de tratar de “arreglar” lo que existia, que de todos modos tomaria mucho tiempo y es-
fuerzo,o unodisruptivoy revolucionario que era pasar adocumentaciony expedientes
electrénicos, y terminar con el papel.

No lo dudamos un segundo; si ibamos a poner tiempoy esfuerzo en arreglar algo debia
ser para producir una mejora definitiva, llevando la tramitacion del gobierno al siglo XXI.
No ibamos atrabajar parael pasado,ibamos a modernizar la tramitacion administrativa
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del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires. No habiamos venido a solo “pasar” por los
cargos; habiamos venido al Estado para marcar unadiferencia, para cambiar estructuras
obsoletas y para que, cuando nos fuéramos, lo que nos habia tocado administrar fuera
definitivamente diferente para siempre. Queriamos hacer algo trascendente y lo hicimos;
de esta transformacién da cuenta este libro.

Siibamos a poner tiempo y esfuerzo en arreglar
algo debia ser para producir una mejora definitiva,
llevando la tramitacion del gobierno al siglo XXI.
No ibamos a trabajar para el pasado, ibamos a
modernizar la tramitacion administrativa del
Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

Como yo conocia perfectamente la légica de los expedientes del Estado por haber
trabajado durante muchisimos afios en compafiias de seguros—que, al estar totalmente
reguladas por el Estado (Superintendencia de Seguros), deben documentar sus deci-
siones al igual que en el Estado—, y como también alli habia hecho una experiencia
con expedientes electrénicos, armamos una propuesta de cambio radical. Se la lle-
vamos a Mauricio Macri, quien no lo dudé un instante y nos dio la aprobacion para
seguir adelante. Le comentamos las dificultades legales, politicas y administrativas
gue enfrentdbamos con un proyecto asi, pero le dijimos también que silo logrdbamos,
el nuevo back-office o proceso interno iba a permitir ademas abrir la tramitacién del
gobierno alos ciudadanos (no como comunmente hacen los gobiernos, que arman una
guia de tramites con formularios pero no operan el tramite en realidad). Su respuesta
fue “No se preocupen, tienen todo mi apoyo’”.

Con el paso de tiempo comprobamos que el apoyo e involucramiento de los niveles
mas altos de la organizacioén resulto vital para avanzar en la direccion propuesta,
sortear los obsticulos y evitar a los detractores del cambio.

Mirando en retrospectiva como se fueron sucediendo las etapas de este proceso, cada
vez me convenzo mas de que laincredulidad que provocaba nuestraidea en el resto
de laorganizacién, por ser tan ambiciosa, resulté nuestra mejor aliada. Al no tomarnos
inicialmente en serio, nadie pudo levantar las barreras a tiempo; no nos vieron venir, y
cuando se dieron cuenta de que el cambio realmente iba a suceder, ya era realmente
imparable. Hoy esta hecho y no tiene retorno.

Parailustrar con unsolo ejemplo el cambio cultural que se produjo, pensemos en los
libros de registro. Hasta hace pocos afios eran manuscritos. Si. Los libros se escribian
amano en cada mesa de entradas y salidas. Este mecanismo permitia —una practica
extendida, aunque no se debe—, “reservar’ numeraciones de actos administrativos,
con laidea de que, si no se llegaba a tiempo para cumplir una fecha, realizar la tarea
posteriormente y asentarla con la fecha deseada. La administracién no concebia su
existencia sin esta “droga’. La resultante del cambio en este frente ha sido un acorta-
miento de los tiempos de tramitacion, ya que bajo el esquema electrénico actual las
fechas deben ser respetadas; no hay margen; no pueden modificarse las fechas y, por
ende, las tareas no pueden ser dejadas “para mafana”.

Unaanécdota vivida explica por sisolalo arraigada que estaba esta practicaen la cul-
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tura organizacional. Mientras estudiaba como operaba la administracion me instalé
en unaimportante mesa de entradas y salidas, centro de control de los tramites, a ver
como erael proceso. Lo primero que me llamé la atencion fueron estos famosos libros
de registro manuscritos, por lo que empecé a hacerle varias preguntas a la jefa de la
mesa respecto de su uso. Después de explicarme muy amablemente co6mo operaban,
se me ocurrié desafiar el intelecto de miinterlocutora afirmando que en un afio, con los
cambios que pensabamos hacer, los libros de registro iban a desaparecer. Me respondié
muy enfatica: “Eso nunca, pero nunca, va a suceder; es imposible; (cémo harian para
reservar numeros?”. Insisti en que me definierasu “nunca”. ;en el 2050 seguiriamos con
libros manuales pese alarevoluciéon informatica en la que estd embarcado el mundo?
Me concedi6 que entendia que en el 2050 no habria mas libros, por lo que le dije que
entonces debiamos cambiar el nunca por el cuando. Debo reconocer que nostomé un
poco mas de un afio, pero hoy no hay mas libros de registro manuales en el Gobierno
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Con el aval de Mauricio Macri, empezamos a investigar qué soluciones informéaticas
habiaen el mercado argentino y aconsensuar con otras areas del Gobierno que estaban
pensando en soluciones de gobierno electrénico qué se debia hacer y con quién. Esto
empezo6 atomar muchotiempoy noavanzabamosalavelocidad que creiamos necesaria.
Nos dimos cuenta de que este proyecto era algo enorme, no habia tiempo que perder.
Entonces, en 2009, viajamos a Espafia para ver qué estaba pasando alli, pues sabiamos
guelalLey 1lde 2008 estaba obligando atodos los niveles de laadministracion espafiola
amigrar aformas electrénicas de tramitacién para enero de 2010. Parecia que era el lu-
gar ideal parainvestigar, lo nuevo debia estar sucediendo alli, y el idioma era una gran
ayuda para cualquier solucién informatica que pudiéramos encontrar.

Al arrancar con el trabajo, lo primero que
evaluamos es que iba a ser necesariauna
convivencia transitoria con el mundo papel y
armar un esquema de reparticiones que nos
sirviera mas tarde para el mundo electronico.

Visitamos los gobiernos de Madrid, Barcelona y Mélaga, donde encontramos las méas
variadas soluciones que estaban implementando. La mayoria muy buenas, pero muy
caras para nuestro presupuesto. Ademas, la Agencia de Sistemas de Informacién (ASI)
del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires nos habia fijado un framework (marco de
trabajo) de codigo abierto como condicién técnica para la solucion a implementar, lo
cual restringia y dificultaba enormemente encontrar una solucién que cubriera todas
estas necesidades. Finalmente, como en toda buena historia y medio por casualidad,
dimos con unasolucién flexible que cubrialos requisitos de la ASl y nuestro presupuesto.

Al arrancar con el trabajo, lo primero que evaluamos es que iba a ser necesaria una
convivencia transitoria con el mundo papel y armar un esquema de reparticiones que
nos sirviera mas tarde para el mundo electrénico. Asi, se reemplazé el viejo sistema
SUME por un nuevo mdédulo que hiciera el seguimiento de los expedientes en papel y
sirvierade plataforma paralo que vendria. Elmédulo TRACK entré en operaciones el 18
de agosto de 2009. Recordar el trabajo que implicé el vuelco de millones de registros de
un sistema al otro y que “solo” cinco millones de “rutas” estaban “rotas’, que paramos la
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tramitaciéon administrativa del Gobierno casi una semana, quince dias a un rittmo muy
lento y dos meses para recuperar plenamente la normalidad, me hace darme cuenta
de ladeterminacién que requirié ese paso.

Mientras un equipo trabajaba en este cambio indispensable, pero que no era lo nuevo,
yo venia estudiando mas y mas la organizacidn del Gobierno, sus normasy su cultura,
y veiacon mas claridad el problema técnico y de implementacion que enfrentdbamos.

Finalmente, me convenci de que no era posible pasar directamente a documentos
digitales y expedientes electrénicos, porque ibamos a generarle una crisis tremenda
alaorganizacién y ni ella ni nosotros ibamos a resistir un cambio tan grande sin alguiin
paso intermedio. Estudiando los distintos actos administrativos vi que la Nota y el Me-
mo, que son los de menor valia jerarquica, se usaban extensamente y podian servir de
“conejillo de Indias”. Asi que se me ocurrié que podiamos hacer algo intermedio que
nos posibilitara introducir a la organizacién en el uso de documentos electrénicos y
firma electrénica, y hacerles entender que el flujo de trabajo al crear un documento es
distinto del flujo de trabajo del tramite propiamente dicho.

Este concepto de desvincular el flujo del documento del flujo del tramite fue, a mi en-
tender, el cambio conceptual mas grande respecto a todas las soluciones que habiamos
visto en las exploraciones de casos de referencia. Asi, desvinculamos la generacion de
cualquier documento, de su contenedor (Expediente, Carpeta, Legajo, Registro). Este
punto hace muy diferente al ecosistema SADE de otras soluciones de Gestion Documental
y asi fue que se requirio construirlo completamente casi desde cero.

Esta etapa intermedia se materializo a través del
modulo de Comunicaciones Oficiales, que el 19
de abril de 2010 me permitié firmar el primer
documento electrénico oficial del Gobierno de la
Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires.

Con esta idea, obtuvimos en Comunicaciones Oficiales un “protoGEDQO", o primer acer-
camiento al Generador Electrénico de Documentos Oficiales, hoy corazén de todo el
ecosistema SADE. Asimismo logramos que equipo aprendiera a enviar actuaciones a
otros integrantes de la organizacion sin pasar por una Mesa de Entradas, con lo que
también tuvimos un “protoEE" (Expediente Electrénico), que es el segundo componen-
te mas importante del ecosistema. De esta forma, logramos que con relativa rapidez la
organizacion empezaraadar sus primeros pasos en latramitacion electronicasin que la
tramitacién del Gobierno colapsara, pues solo cambiabamos las Notas y Memos papel
por las electronicas, que es un riesgo menor.

Estaetapaintermediase materializ6 a través del médulo de Comunicaciones Oficiales
(CCO0O0), que el 19 de abril de 2010 me permitioé firmar el primer documento electrénico
oficial del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Este mddulo es algo que
no he visto en otros gobiernos, realmente no sé si algtn otro tiene algo parecido. Pero
desde ya, a cualquiera que vaya a acometer este “viaje” le recomiendo enfaticamente
implementar este médulo como inicio del cambio cultural, ya que terminé resultando
algo extremadamente Gtil y un puente de plata para llegar a “destino”. Asimismo, hoy
tiene plena vigencia para todo tipo de notificaciones o solicitudes, iniciando tramites
o permitiendo notificar de toma de vista sin necesidad de girar el expediente con la
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consabida pérdida de tiempo en etapas que no agregan ningun valor al proceso.

Enaquel momento, Jefatura de Gabinete de Ministros nos puso a disposiciéon un equipo
de trabajo dedicado exclusivamente a laimplementacién, que recorrié reparticion por
reparticion del Gobierno capacitando al personal y cerrando la operatoria en papel,
gque esmuchisimo mas que las tipicas charlas y capacitaciones grupales que se suelen
brindar a los usuarios en estos casos. Esto fue un trabajo cuerpo a cuerpo, con muchas
facetas, como detalla Maria José Martelo, responsable de estatarea, en laseccién “Hamlet
en laselva: el desafio de implementar la gestion documental digital”.

Conlaincorporacion de este nuevo grupo logramos conformar los cuatro equipos ne-
cesarios parallevar adelante el proyecto. Estos son: el funcional, que releva operatorias,
disefa soluciones y trabaja estrechamente con el proveedor de la solucion; el legal,
con un equipo especial de abogados que se dedicaron a estudiar y proponer cambios
normativos necesarios paraimplementar las nuevas soluciones; el implementador, que
llegaatodoslosrincones de la organizacion;y el técnico, en este caso en la Agencia de
Sistema de Informacién (ASI), armando los ambientes necesarios para la ejecucion
de los sistemas.

Con los avances, el SADE se convirtid en un gran
“mecano’, donde las piezas empezaron a encajar.
Cada moédulo es complementario de otro, o una
combinacién de varios a la vez, por lareutilizacion
de las distintas piezas de software.

De estos cuatro equipos, el funcional tiene varias facetas, y entre ellas debo destacar
la llevada adelante por Rita Dominguez, a cargo de la Direccién General de Gestién
Documental, ya que gracias a su sélido desempefio desde el lugar de la atencién de las
demandas del usuario, lamejora continua de las funcionalidades, laadministracion de
todaslas aplicacionesy la capacitacion, pudimos innovar de manera constante sobre la
comunidad de 55000 empleados administrativos que tiene la Ciudad y sobre la hetero-
geneidad enorme en los més de 850 tramites identificados y més de 600 reparticiones.

Luego vino la implementacion del Generador Electréonico de Documentos Oficiales
(GEDO), que eslo que subyace tras CCOO, pero con una cantidad enorme de reglas para
administrar correctamente todos los tipos de documentos. En este caso, nuevamente
tomamos una decisién poco convencional, que fue la de empezar a hacer obligatorio
su uso para la generacioén de documentos cuando atn no habiamos implementado
el Expediente Electrénico (EE). Con esto logramos que los usuarios se acostumbraran
a usar el mismo flujo de CCOO, pero para el resto de los documentos; luego los debian
imprimir e incorporar a los expedientes papel. De estaforma no solo los entrenabamos
en el uso del maédulo, sino que la firma y la fecha de emisién pasaron a estar contro-
ladas, lo que representa un cambio fenomenal en la cultura organizacional, como he
explicado anteriormente.

Mas adelante, lleg6 el turno del EE, que fue lo que permitié que el cambio empezara a
ser definitivo. En ese punto, el abordaje de implementaciéon paso a ser por tramite, no
por reparticion. Se fue bloqueando en el médulo TRACK la posibilidad de caratular en
papel y solo se permitia hacerlo en EE. Este proceso requirié de nuevas estrategias de
implementacion: habia que saber qué hacianlos funcionarios, qué documentos usaban,
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gué reglas tenian para cada tramite. Empezamos hablando con los niveles superiores,
pero con el tiempo nos dimos cuenta de que en muy pocos casos esa era la estrategia
adecuada; laresistenciaen muchos casos estaba ahi, asi que tomamos la decision de en-
viar analistas atodas lamesas de entradas, que desarchivaban tramites y los estudiaban,
para que cuando llegabamos a las charlas con las autoridades superiores, en muchos
casos ya sabiamos mas que ellas sobre la manera en que operaban.

Para ilustrar cémo a veces los mandos medios y superiores son los que se oponen a
los cambios, porque creen perder alguna cuota de poder o de confort, les relato esta
anécdota. Un diatuve que ir alas oficinas de RR.HH. de una Reparticién por un temano
relacionado con la Gestién Documental y mientras esperaba a la jefa del sector, desde
uno de los escritorios una empleada me preguntd si yo era “Martelli’. Lo primero que
vino a mi mente fue “ahora se va a quejar por EE”, ya que lo habiamos implementado
hacia poco en tramites de RR.HH. Pero no, para mi enorme sorpresa, en voz muy baja
casi susurrando me dijo “.. EE estd buenisimo, no solo es rapido, no tengo mds papeles y
no pierdo nada; sino que ahora puedo saber quién tiene el expediente en RR.HH. Central
Yy sé qué estd haciendo con él. La puedo llamar a Martita y decirle, por favor ocupate de
mi tramite que lo tenés parado..” En ese momento aparecio la jefa y cuando escuché la
conversacidon me confeso: “Yo todavia no aprendi a usarlo, pero dicen que es muy bueno”.
Habiamos cambiadolaadministracion y la piramide organizacional a veces estainvertida.

Latecnologia no va adejar de sorprendernosy
brindarnos nuevas y maravillosas herramientas
para que el Gobierno sea mejor, mas servicial y
proximo a la gente.

Con los avances, el SADE se convirtio en un gran “mecano”, donde las piezas empezaron
a encajar. Cada médulo es complementario de otro, 0o una combinacion de varios a la
vez, por lareutilizacion de las distintas piezas de software. Asi vinieron Escritorio Unico
(EU), Porta Firma (PF), Administracion de Firma del Jefe de Gobierno (ARJG), Archivo
(ARCH), Locacién de Obras y Servicios (LOyS), laintegracion de Buenos Aires Compras
(BAC), Registro Legajo Multipropésito (RLM), Designaciones del Personal de Salud (DPS),
Sistemade Informacion Normativa (SDIN), Legajo Unico Empleados (LUE), Gestor Unico
de Proveedores (GUP), Tramite a Distancia (TAD), los servicios a otros sistemas, cado
uno de ellos con sus anécdotas y desafios de todo tipo. Pero en particular me gustaria
referirme al RCE (Registro Civil Electrénico) y al TUS (Tramitador Unico de Subsidios)
con sus moédulos RIBy PSOC, por el impacto que estdn empezando a generar y porque
son unainnovacion en si mismos, mas alla de la gestion documental en particular.

Hastalaintroduccion del RCE, el Registro Civil operaba basicamente como en 1886, afio
de su creacién, registrando los hechos de vida en libros manuscritos y con blsquedas
enfichasy deallialas estanterias de los libros. Si tenemos en cuenta que mensualmente
se solicitan copias de aproximadamente 2.000 partidas de nacimiento, tendremos una
someraideadel despropdsito operativo en 2014. Con el nuevo sistema, pese a que toma-
rd un tiempo que estén todos los enlaces cargados, tendremos una “foto” en cualquier
momento de la situacién civil de cada personay de todos los vinculos familiares, o sea,
tendremos una linea de vida de cada persona.

Perolo que quisiera destacar es que no solo mejoramos lainformaciény laseguridad, sino
gue los servicios y el ahorro de tiempo en tramites inutiles que nos permitird brindarles
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a los ciudadanos son increibles. Si ademas esto se pudiera combinar con el resto de los
registros civiles de las provincias y con el Registro Nacional de las Personas, podriamos
revolucionar laidentificacidon de las personas en la Argentinay seria una ayuda inesti-
mable a la posibilidad de realizar todos los tramites a distancia, sin tener que concurrir
a oficinas estatales, hacer colas o ir y venir ante cualquier minimo error o humor del
funcionario de turno.

ElI TUS permite contar con un Unico registro de todalainformacién sobre el otorgamien-
to de subsidios de la Ciudad de Buenos Aires, y con programas individuales para cada
plan social. Esto mejora exponencialmente los criterios de otorgamiento, haciendo
mas justa, eficaz, y transparente la ayuda social. Este sistema deberia ser un modelo a
seguir por muchos otros distritos de la Argentina.

Como final de este relato, solo deseo expresar mi més sentido deseo de que los funcio-
narios que nos sucedan vayan por mas, que no cejen en este camino que comenzé 'y
gue nunca va a parar, pues la tecnologia no va a dejar de sorprendernos y brindarnos
nuevas y maravillosas herramientas para que el Gobierno sea mejor, mas servicial y
proximo a la gente.

En términos generales, a medida que latecnologia posibilite acceder a todos los datos
gue proporcionan las personas, los objetos y la naturaleza -y no falta mucho para lo-
grarlo-, interactuaremos con el mundo de unaforma muy distinta de laactual. Serauna
nuevaeradel pensamiento, y el Estado deberarepensar las instituciones, las ciudades
y las naciones.
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Hamlet en 1a selva: el desafio de implementar
la gestion documental digital

icen que la perspectiva condiciona todo, mas adn que la deter-
minacion del contexto, y que, por ejemplo, cuando a un actor le
preguntan de qué se tratala obra en la que participa, siempre cuenta
una historia centrada en el personaje que le toca representar: “es la
historiade un mensajero que le lleva al Rey Lear las peores noticias’.

A mime tocé el desafio de ejecutar en “territorio” la transformacion
hacia una administracién de gestion documental electronica. La
estrategia fue arrancar con una aplicacion facil desde el punto de )
vista funcional, Comunicaciones Oficiales, pero que reunia dos as- 'ﬁ’i'?r;wse Martelo
pectos que permitirian escalar y avanzar después rapidamentesobre . nicacion
expedientes, documentosy controles de firma. Laaplicacién, quees Social - UBA.
similar aun e-mail, debia ser muy bien asimilada por los usuarios, pero, ~ Directora General
ademas, introduciria conceptos nuevos, punta de iceberg para la ad- izm?ﬁggt'izfac_‘on
ministracion: firmaelectrénica buzones de tareas, roles de Asignador,  Gobierno de la
Productor, Revisory Firmante, funciones basicas enlaproducciénde  Ciudad Auténoma
documentos en el Estado. Por otro lado, la implementacion de este ¢ BUenos Alres
maédulo obligariaarevisary ordenar los contenedores y documentos

de tramitacién que utilizaban de manera caéticalas reparticiones (expedientes, carpetas,

memos, notas, etc.).

Laescala delaimplementacién en territorio asustaba un poco: 600 reparticiones a nivel
de Direccion General, 33 hospitales, alrededor de 1.200 escuelas, mas de 55000 usuarios
desistema. Laconsignaerair personalmente pararelevar en campo la operacién porque
practicamente se la desconocia a nivel de Gobierno central; armar una propuesta de or-
denamiento, validarla con la direccidn, capacitar, hacer la puesta en arranque y soporte
de primeralinea.

La escala de laimplementacion en territorio asustaba
un poco: 600 reparticiones a nivel de Direccion
General, 33 hospitales, alrededor de 1.200 escuelas,
aproximadamente 550000 usuarios de sistema.

Si bien el desafio impresionaba, alcanzamos mucha motivacién con el pensamiento
critico pero practico y con una dosis de histrionismo intenso —combinacién “divertida
y necesaria’ parala selva de Gobierno— de Pablo Clusellas y Eduardo Martelli, quienes
estuvieron al frente del proceso de transformacién. En las primeras conversaciones de
arranque de proyecto, suministraron un diagnéstico acido y certero de laadministracion
portefia que resumo en las siguientes proposiciones:

» “Lapiramide esta invertida. El podery lainformacion latienen en lamesa de entradas
y el personal administrativo mas raso. Hay que iniciar la tramitacion de manera elec-
trénicay elevar lainformacién paralatoma de decisiones’.

 “Si paramos la administraciéon uno o dos dias.. no genera riesgo porque no podemos

hacerlo peor y mas lento que lo que estan haciendo; no tenemos datos, ni sabemos
gué estan haciendo’”.
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» “El bien mas escaso que tenemos es el tiempo”.

* “Te van a decir que no tienen equipamiento, y probablemente sea asi, pero es una or-
ganizacion muy compleja y en la que si querés que las cosas sucedan, hay que poner
siempre el carro delante de los caballos”.

e “Se van aresistir,acusarnos de ir contra normas de la estratésfera.. Nuestra propuesta
es audaz, pero no vamos a hacer nada que no se ajuste a la ley de procedimiento ad-
ministrativo, compras o presupuesto.”

 “Tenemos claro hacia donde queremos ir. Tené empatia porque ellos estan en la trin-
chera y seguramente son buenas personas.., pero nunca dejes que ese campo te in-
toxique y pierdas el rumbo de lo que debe hacerse”.

e “Esunaadministracién a la que le lleva afios realizar cambios. Las cosas que hagamos
y de namos ahora van a estar por muchisimos afios mas”.

» “Se trata de un choque de creencias entre nuestra vision de cambio y la de ellos, para
laresistencia’”.

¢ “No hay cambio sin dolor.. y estamos dispuestos a proporcionarlo en aras de un mejor
gobierno’.

 “Si estas en este ‘negocio’ del cambio y querés que te quieran.., comprate un perro”.

Como trabajé muchos afios en laadministraciéon publica, sabia exactamente como fun-
cionaba unamesade entradas, asi que compartialavision de diagndstico con Eduardo
y Pablo y me motivé ampliamente sofiar con algo diferente. El proyecto me parecia muy
ambicioso y, por ello, mas inspirador adn.

Nuestra propuesta es audaz, pero no vamos a hacer
nada que no se ajuste a laley de procedimiento
administrativo, compras o presupuesto.

La escala era lo que méas me asustaba. Empezamos con chicos muy jévenes, pero todos
profesionales provenientes de las carreras de Administracion y Ciencias Sociales, a los
cualeseldesa oselespresentabacomo untrabajo practico de conocimiento etnogra co
sobre laadministracion publica. Me di cuenta de que eran realmente muy jévenes cuando
descubri que nunca habian visto en la TV ala empleada publica de Gasalla. Lo bueno es
gue ni siquiera tenian ese estereotipo como estigma operando en sus mentes, estaban
totalmente “desintoxicados"y tenian unagran motivacion por descubrir laadministracion.

De acuerdo alas disciplinas de origen de las cuales veniamos todos los implementado-
res, la alegoria mas apropiada era decir que ibamos a hacer observacion participante,
narrar Hamlet en la selva a una tribu virgen de nuestras creencias occidentales y, mas
que cambio, iba a ser una revolucion.

Conternura recuerdo parte de lamisticaque creamosinternamente enelequipodeimple-
mentacién,que considero necesariaeinevitable paraencarar cualquier desafio de cambio.
Una mistica pseudopretenciosa de “bichos de Sociales”, aquienes nos seducen las tensio-
nes, los entes, el andlisis de las condiciones de posibilidad, las colisiones de creencias, lo
trascendente, los momentos hegelianos del pensar racional. ;Rebuscado? Si, por supuesto.
Lamisticateniasentido solo si eraretroalimentada por resultados rapidos y conquistas
concretas en el campo. Asi, luego de cada desembarco en reparticiones de gobierno tan
heterogéneas como Flota Automotriz, Cementerios, Higiene Urbana, Proteccion Ambien-
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tal, Defensa del Consumidor, etc. haciamos un trabajo de puestaen comdn con los “topos
rastreadores”’, de devolucién de experiencias, de sensaciones de resistencia, de per-
cepcién de operaciones linguisticas. Nos alentdbamos mutuamente y le dabamos el
vuelo poético justo y necesario para creer que realmente estabamos protagonizando
un momento de ruptura y contrarruptura.

A medida que fuimos avanzando en la implementacién y conquista de reparticiones,
fuimos viviendo como la resistencia se volvia cada vez mas violenta. A medida que el
cambio se iba materializando, subia la intransigencia en las areas no impactadas. Se
trataba de un efecto globo, algo asi como “primero fueron por ellos.., ahora estan tocando
mi puertay vienen por mi”.

Si bien relevamos 790 tramites especificos, estos
se agrupan en tres categorias: fiscalizacion,
registro y resolucién. Lo diverso, cadtico y
heterogéneo en las reparticiones alcanzaba ahora
sencillez practicay una vision integral.

Asi, aprendimos mas sobre nuestro rol de implementadores, sobre la dificultad de
sostener una transformacion en una organizacion donde el poder esta tan atomizado.
Fuimos palpando concretamente que nuestra mision eraachicar labrecha entre el mapa
y el territorio, traerle al cartégrafo (Pablo) y al guardian del modelo (Eduardo) nuestros
relatos de viaje y campo para ajustar normativay tacticas de cierre de desvios de opera-
ciéon. En particular,Eduardo hacia una practicay rapida traduccién de las operaciones
en papel hacia la plataforma electrénica, y Pablo nos ilustraba sobre el quehacer de la
administracidn en cuanto a que realiza instrucciones simples de fiscalizacién, registro
y resolucioén. Si bien relevamos 890 tramites especificos, estos se agrupan de acuerdo a
estas tres acciones enunciadas. Lo diverso, cadtico y heterogéneo en las reparticiones
alcanzaba ahora sencillez practica y una visién integral.

Como parte de nuestro recorrido en las oficinas del Gobierno, observamos empleados
escondidos detras de pilas de papeles, orgullosos de mostrar escritorios atestados de
expedientes como si eso significara positivamente estar “tapado de trabajo”, en el Minis-
terio de Cultura nos compararon con los crimenes de lesa humanidad; en el Ministerio
de Salud nos acusaron de “interrumpir el trasplante de un nifio”; en el Ministerio de Es-
pacio Publico nos denunciaron por nuestra actitud de “pavimentadores irrespetuosos’,
y mil historias mas.

Con el tiempo, fuimos aprendiendo el sentido encriptado de la resistencia en los em-
pleados. Primero, se trataba de una poblaciéon que nunca habia alcanzado la primera
olade alfabetizacion digital. Segundo, se sentian idéneos y orgullosos de hacer lamisma
tarea durante diez o veinte afios, y nosotros veniamos a decirles que eso que hacian no
debian hacerlo masy que, como si fuera poco, estaba mal hecho y no agregaba ningn
valor. Tercero, se percibia un cierto desprecio en los directores generales respecto del
guehacer administrativo.

De maneralatente, laresistencia erasintomade unmiedo profundo a quedarse sin trabajo,
sostenido por lacreenciaindividual de no sentirse valientes paraasumir el cambioy el
aprendizaje de las aplicaciones. Para alcanzar los resultados hubo que trabajar mucho
en el fortalecimiento de las competencias de los empleados. En tal sentido, decidimos
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gue las capacitaciones debian ser a libre demanda y permanente y jamas restrictivas.
Asi,hemos registrado que muchas personas tomaron seis o siete veces un mismo curso
sobre laaplicacién mas sencilla que tiene el ecosistema.

Para alcanzar los resultados hubo que trabajar
mucho en el fortalecimiento de las competencias
de los empleados. En tal sentido, asumimos que
las capacitaciones debian ser a libre demanday
permanente y jamas restrictivas.

También es cierto que hemos conocido a muchisimos empleados con una gran voca-
cion de servicio, una gran dedicacion personal en la trinchera, condicién tanto o mas
inspiradora que el mensaje de la capula de la gestion.

Por dltimo, quiero mencionar que hemos tenido un gran apoyo politico, una red de
enlace interinstitucional entre la Secretaria Legal y Técnica, la Jefatura de Gabinete de
Ministros y el Ministerio de Hacienda. Ademas, posteriormente, se cre6 el Ministerio de
Modernizacién para darle un mayor impulso y concrecion a la transformacion transver-
sal de la gestion documental electronica. Asimismo, contamos con la ayuda de figuras
estratégicas de gestidn en otros ministerios que nos abrieron puertas y dominaron la
resistenciainterna. Estas figuras estratégicas necesitaban lainformacién de campoy los
datos de operacion que las aplicaciones informaticas brindan para encarar su propia
transformacion de gestion local.

En cuanto a los resultados, siempre generan adiccioén: 17 aplicaciones desarrolladas e
implementadas, 55000 usuarios activos,un millén y medio de comunicaciones oficiales
generadas, 15 millones de documentos electronicos, mas de un millén de caratulaciones
de expedientes electrénicos, 745,000 beneficiarios registrados, 25 planes de subsidios
operando electronicamente, entre otros.

En este recorrido de solo cinco afos, tuve la oportunidad de acompabfar, participar,
aportar y constatar empiricamente esa maxima que los guardianes del modelo me de-
cianal comienzo del proyecto: “el bien mas escaso es el tiempo”. Entonces, para que una
transformacién de esta envergadura pueda realizarse y sostenerse, solo hay que concen-
trarse en la generalidad transversal y nunca perder energia en los casos particulares.

Quisiera por ultimo, agradecer a todos los jovenes profesionales y entusiastas que
participaron de este proyecto desde el 2010, porque los niimeros arriba detallados y
los resultados que contamos en este libro son producto de la insistencia, persistencia
y claridad en el trabajo de campo. Y a ellos les dedico una frase que escuché recien-
temente con asombro y orgullo en una reparticion, para que vean como el tiempo se
hizo concepto,consuméandose asi la verdadera revolucion de lagestidn electrénica: “Te
mando laComunicacién Oficial electrénica para que podamos pagar por sistemaPSOC
el mes que viene, ;dale?".

iLo logramos!
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| gobierno electréonico implica un cambio

de paradigma: el uso de nuevas tecnologias
no solo agilizay hace mase ciente la
administracion publica, sino que también
genera oportunidades para que los ciudadanos
se involucren mas en la gestion y para el
desarrollo de modelos sustentables.

Esta nueva concepcion es posible a partir

de laconvergencia de las preocupaciones
por reformas y modernizaciones de la
administracion publica con las tecnologias de
informacidén y comunicacion (TIC) que han
impactado en el mundo durante las ultimas
décadas del siglo XXy los primeros arios del
siglo XXI.

Con informacion claray actualizada, es posible
implementar mejores politicas publicas. La
gestion documental electrénica, condicion
necesaria para un modelo de gobierno
electronico, implica la puesta en practicade las
nuevas tecnologias para transformar procesos
y formas de trabajo de laadministracion
publica, poniéndolos a la altura de los tiempos.



De la burocracia al gobierno electrénico

afuncion profesional de gobierno surgié aproximadamente en el siglo XlIl, cuando

aparecieron en Alemaniay Francia las primeras organizaciones publicas con per-
sonal capacitado y asalariado. Se trataba de 6rganos de personal administrativo que se
crearon dentro de las monarquias para marcar las diferencias entre la esfera politicay la
religiosaen términos organizativos e institucionales. En muchos casos, sus funcionarios
eran de todas formas sacerdotes o aristocratas que manejaban latecnologia de laépoca,
la escritura, para registrar los actos de gobierno.

Algunos siglos después, en lamedida en que los gobiernos profesionalizados se fueron
ampliandoy se extendieron los territorios que administraban, aparecieron lasburocracias,
gue pasaron a convertirse en uno de los rasgos distintivos de las sociedades modernas.
Un conjunto de funcionarios publicos especializados realizaba desde sus escritorios
y oficinas (“burés”) las funciones de documentacién, registro y archivo de los actos de
gobierno, sobre la base fundamentalmente de papeles; expedientes, certificados, legajos,
libros, formularios, cuadernos, fichas, etc. La gestion de esos papeles, cada vez compleja,
inflexible, carente de sentido final y casi deshumanizante, se convirtié en mucho casos
en el centro de laadministracién publica, llevando el concepto de “burocracia’, el poder
de los burés, hacia la connotacién negativa que hoy carga en la sociedad.

Asi,durante el siglo XX surgieron en el mundo diversos intentos dereformas administrativas
que buscaban transformar el funcionamiento de las grandes y pesadas organizaciones
estatales heredadas de los siglos anteriores. Si bien las experiencias fueron esporadicas y
tuvieron resultados diversos-aungue, por lo general, debajo de las expectativas-, estable-
cieron el concepto de cambio organizacional en el Estado y dejaron planteadas lasbases
para modelos de gestion mas orientados a la eficiencia y la efectividad.

Durante el siglo XX surgieron en el mundo
diversos intentos de reformas administrativas
gue buscaban transformar el funcionamiento de
las grandes y pesadas organizaciones estatales
heredadas de los siglos anteriores.

Cuando a fines del siglo XX comenzd a vislumbrarse la revolucién de la informacion,
del conocimiento o de las comunicaciones, seguin lahan denominado diversos autores,
surgieron los modelos con base en las nuevas tecnologias. Primero, durante las décadas
del 80y 90, las administraciones incorporaron las PC como herramienta parala gestion,
yluego lasredes. Sibien laincorporacion de tecnologiasignificé avances,implicd también
laduplicacion de documentos, el aumento de papeles (al facilitarse las fotocopias y las
impresiones), dificultades paralasincronizacion y el trabajo conjunto, acceso limitadoy
complicado alainformacion publica, entre otros problemas. Surgieron asi mas tarde los
modelos de gestion documental electrénica, para ordenar, coordinar, agilizar y facilitar
la administracion publica con el apoyo de los avances en tecnologias de informacion
y comunicacion (TIC).

Las posibilidades cada vez més amplias y de relativo bajo costo que abrieron las nuevas tec-
nologiasatodalasociedad, aun en paises en desarrollo, gestaron un nuevo enfoque sobre el
gue repensar lasactividades de los gobiernos. Con el tiempo se acufi6 el término e-government
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(e-gobierno o gobierno electrénico) para denominar una nueva propuesta de gestionar el
Estado haciendo uso intensivo de tecnologiay asi lograr no solo mayore cienciaye cacia,
sino una transformacion de fondo que lo modernice y lo acerque a los ciudadanos.

El gobierno electrénico se define hoy como una forma de abordar la administracién
publica con el apoyo de las TIC, para mejorar los servicios e informacioén ofrecidos a los
ciudadanos y organizaciones, mejorar y simplificar los procesos de soporte institucional
y facilitar la creaciéon de canales que permitan aumentar la transparencia y la participa-
cién ciudadana. Es decir, el gobierno electrénico, e-gobierno o gobierno digital propone
optimizar el uso de los recursos disponibles en el siglo XXI para el logro de los objetivos
gubernamentales, buscando a la vez una relacion mas directa, participativa, abierta y
transparente con los ciudadanos, que cada vez utilizan mas estas TIC en su vida cotidiana.

Europa, con Inglaterra y Francia al frente, fue nuevamente pionera en el desarrollo de
este nuevo enfoque de gobierno, mas agil e interactivo y con muchos menos papeles.
Alli se implementaron proyectos de gobierno electrénico sobre tecnologias relativa-
mente primitivas, mientras que en paises como Estados Unidos, Espafia o Estonia se
han implementado més recientemente modelos mas integrales apoyados en los saltos
cualitativos de las TIC a comienzos del siglo XXI.

La tecnologia por si misma no trae la reforma,
pero hace los cambios més faciles, mas baratos
y mas efectivos.

Detras de los paises de avanzada, el modelo de gobierno electrénico marca el rumbo a
las administraciones publicas de todo el mundo, ya que se vislumbra como herramienta
paralainclusion, el crecimiento sostenible y el desarrollo econémico, politico y social. La
creciente infraestructura, el mayor acceso alainformacionylaeducacién, y laalfabetiza-
ciéndigital masivason algunos de los factores que aceleran latransicion hacia gobiernos
electronicos aun en paises en desarrollo. Como planteé uninforme de gobierno electrénico
en elmundo publicado por The Economist en 2008 “La tecnologia por simismano trae la
reforma, pero hace los cambios mas faciles, mas baratos y mas efectivos”.

Las TIC y el nuevo “entorno inteligente”

Yano hay dudas: Internet, celulares, computadoras personales, tabletas, teléfonos inteli-
gentesy otras “nuevas tecnologias” que se han incorporado a nuestra vidas durante las
Gltimas décadas constituyen una revolucién social sin precedentes por su masividad
y velocidad de expansion.

Las TIC se han globalizado y permean la sociedad rapidamente, afectando no solo la
gestion interna de las organizaciones publicas y privadas, sino también la forma de
relacionarse entre las personas, en variados contextos socioecondémicos. De acuerdo
con laUnioén Internacional de Telecomunicaciones, la agencia de Naciones Unidas es-
pecializadaen TIC, parafines de 2014 el 44% de los hogares del mundo tendra acceso a
Internet; lacomunidad global de usuarios de Internet sera de aproximadamente 3.000
millones, con dos tercios en paises en desarrollo, mientras que la telefonia maovil llegara
a 8.000 millones de lineas -casi una por persona en el mundo-, de las que un tercio
tendré acceso a Internet de banda ancha.
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A partir del ritmo exponencial de desarrollo, la infraestructura global proyectada, la
experiencia acumulada y la incorporacion a la vida social de generaciones “nacidas
digitales’, es posible vislumbrar en un futuro no muy lejano cambios aun mas revolu-
cionarios, a medida que las tecnologias se integran y potencian.

Sobre estanueva etapa que se abre alaaplicacion de las nuevas tecnologias, el experto
Kevin Maney explica:

Cuando se pueda acceder a todos los datos que generan las personas, los objetos Yy la na-
turaleza y se los pueda captar, combinar y analizar, el mundo nos hablard en nuevos tér-
minos. Entonces el desafio consistira en la capacidad de los lideres de repensar el saber
popular y las instituciones, corporaciones, ciudades Yy naciones existentes.

La tecnologia libera los datos contenidos en el mundo que nos rodea. Si bien los datos
siempre han estado alli (en la produccion de los cultivos, en el desplazamiento de los seres
humanos, en los miles de millones de transacciones diarias, en los niveles carmbiantes de
unarroyo), es ahora cuando comenzamos a captarlos, descifrarlos y comprenderlos. Esta
es la nueva corriente de inteligencia, esta cambiando lo que conocemos Yy lo que quere-
mos conocer. Durante la proxima década, cuando esta tendencia adquiera velocidad, la
tecnologia volvera a modificar el modo en que funciona el mundo.

Asi surgi6 durante las Gltimas décadas el planteo del “entorno inteligente” (en inglés,
“smart “). Se trata de dar un paso mas profundo en la aplicacidon de tecnologias de in-
formacién y comunicacion, para mejorar la vida cotidiana de las personas, con las
ciudadesinteligentes o “smart cities” como uno de los espacios centrales de esta nueva
revolucion tecnoldgica.

¢Qué caracteriza a un “‘entorno inteligente™?
 Informacion disponible en todo lugar y en todo momento.
» Uso de lainformacion disponible para generar soluciones.

« Elementos interconectados a través de redes o “Internet de las Cosas” (también de-
nominada “Internet de los Objetos” o, en inglés, Internet of Things), es decir: vehiculos,
celulares, televisores, sensores y otros dispositivos interactivos, con acceso a informa-
ciény comunicados entre si.

Buenos Aires, ciudad inteligente

Para el Gobierno de Ciudad de Buenos Aires, una ciudad inteligente es aguella
cuyas politicas estan orientadas de manera general e integral a la eficiencia
y transparencia de los procesos gubernamentales, al acceso a la informacion
publica, al desarrollo sustentable, a la integracion econdmica y social mediante
la implementacion de nuevas tecnologias vy a la amplitud de los servicios brin-
dados al ciudadano.

Son sus rasgos:
1. Un mayor grado de desarrollo de las TIC.

2.Una infraestructura urbana orientada al cuidado del medio ambiente y el
aprovechamiento de recursos.

3. La innovacion en los servicios que el sector publico y el sector privado brin-
dan al ciudadano, promoviendo la integracion social.
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e Valor agregado por dar inteligencia a la conectividad.

e Primeraetapa, confocoenlae cienciade modelos existentes. Segunda, centrada en re-
pensar actividades y crear nuevos modelos a partir de las posibilidades de la tecnologia.

 Reutilizar lainformacién procesando el creciente nimero de datos (big data).

Segun los expertos, el sector ptiblico es uno de los motores del entorno inteligente, ya
gue impulsa desarrollos y promueve la madurez de las tecnologias en gran escala, por
ejemplo, con mediciones “inteligentes” de servicios publicos.

Las iniciativas de gobierno electrénico se inscriben en la actualidad dentro de esta
visién de desarrollo que se apoya en la tecnologia para mejorar la vida cotidiana de
las personas.

El modelo de la administracion publica electronica

A partir de la convergencia entre los procesos de reforma del Estado y el desarrollo y
popularizacién de las TIC, el gobierno electrénico se establecié como una necesidad
para que la administracion publica, en todos los contextos y latitudes, se ponga a la
altura del siglo XXI. Un nuevo Estado de derecho exige un gobierno distinto.

En su informe “Gobierno electrénico para la gente” (2012), la Organizacién Naciones
Unidas (ONU) dice:

El principio subyacente del e-gobierno, sustentado por un marco de efectiva e-gobernan-
za Institucional, es mejorar el funcionamiento interno del sector publico, al reducir los
costos financieros y los tiempos de las transacciones de forma de integrar mejor los flujos
de trabajos Yy procesos Yy habilitar el efectivo uso de los recursos a través de los diversas
agencias del sector publico (.). Busca establecer mejores procesos y sistermas que apun-
tan a una mayor eficiencia, efectividad, inclusion y sustentabilidad.

La ONU se plantea unranking de gobierno electrénico anivel de pais que evalta“la volun-
tady capacidad de las administraciones nacionales de usar tecnologias de informacion
y comunicacién para ofrecer servicios publicos’, teniendo en cuentasu infraestructura
de telecomunicaciones, su presenciaonline y sus recursos humanos, entre otros facto-
res. El liderazgo mundial recae en la Repuiblica de Corea, Paises Bajos, Reino Unido y
Dinamarca, seguidos de cerca por Estados Unidos, Canada, Francia, Noruega, Singapur
y Suecia. El grupo de lideres emergentes es encabezado por Austria, Islandiay Espafa,
con Chile en el puesto 39 y Colombia en el 43, como los primeros paises latinoamerica-
nos de la lista, no muy lejos de Uruguay (50), México (55), Argentina (56) y Brasil (59).

No existe un modelo Unico de gobierno
electronico. Cada iniciativa es el resultado de una
combinacién de necesidades locales, avances
tecnoldgicos, disponibilidad de recursos y otros
aspectos que varian en el tiempo y la geografia.

El andlisis es dinamico, destaca la ONU, ya que no existe un modelo tinico de gobierno

electronico. Cada iniciativa es el resultado de una combinacion de necesidades loca-
les, avances tecnoldgicos, disponibilidad de recursos y otros aspectos que varian en el
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Una pagina web es un avance pero no necesariamente
gobierno electronico
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tiempo y la geografia. Sin embargo, pueden identificarse algunos elementos comunes
alas diversas experiencias de implementacion:

+ Objetivos. Por lo general, todas las iniciativas de gobierno electrénico comparten nes
como latransparencia, lae cienciay el acercamiento al ciudadano.

+ Principios inspiradores. Hay un marco rector general para laimplementacion de cual-
guier modelo de gobierno electrénico.

+ Fases para la implementacion. EI cambio desde un modelo tradicional hasta uno to-
talmente digital comprende varias etapas que van aumentando la complejidad y va-
riedad de herramientas utilizadas.

Objetivos del gobierno electrénico

Por lo general, todas las iniciativas de gobierno electronico se proponen los siguientes
objetivos, tanto en relacién conlos ciudadanos como hacia el interior de las organiza-
ciones de la administracion publica:

 Proximidad, cercania. El gobierno conoce las necesidades de los ciudadanos y adapta
los servicios que presta; a su vez los ciudadanos pueden tener una mayor participa-
cion en lagestién de sus ciudades o paises.

» Modernidad, innovacion. Se incorporan alaadministracion las nuevas tecnologias en
el desarrollo de su actividad, y de esta forma no solo el gobierno se pone a la altura de
laépoca, sino que es un motor paralos cambios de avanzada, como lapromocién de la
sociedad de lainformacion entre sus ciudadanos.

 Agilidad, velocidad. Las nuevas formas de organizacion y racionalizacién para simpli-

car los procedimientos resultan en operaciones rapidas y sin tiempos muertos. Los

ciudadanos necesitan menos pasos para completar sus tramites, y los pueden realizar
desde cualquier lugar, en cualquier momento, sin colas ni esperas inutiles.

Eficacia. El gobierno desarrolla su actividad y logra alcanzar los objetivos establecidos.
- Eficiencia. La administracién alcanza sus objetivos al menor costo posible, ya que se

a
i
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eliminan duplicaciones, se comparten recursos y se reducen necesidades de trans-
porte, almacenamiento y gestion de papeles.

e Orientacion a servicios. El Estado deja de ser una burocracia pesada que exige a los
ciudadanos destinar tiempo y desplazarse, para ser una organizacion de servicios en
busca de resultados.

e Transparencia. La automatizacion de procesos, las estadisticas y datos ables, la tra-
zabilidad de las operaciones, entre otras caracteristicas del gobierno electrénico, facili-
tan el rendimiento de cuentas y lainformacion al ciudadano.

« Inclusién. Las nuevas tecnologias simpli can el acceso alos servicios publicos a quie-
nestenian grandes di cultades parallegaralaso cinas publicas, por motivos de loca-
lizacién geogra ca, de condiciones sicas de movilidad u otros condicionantes. Se da
asi un paso trascendental para facilitar, en igualdad de condiciones, la plena integra-
cidn de estas personas en la vida publica, social, laboral y cultural.

Principios que inspiran el gobierno electrénico

La Carta Iberoamericana de Gobierno Electronico, propuesta por el Centro Latinoameri-
cano de Administracion para el Desarrollo y adoptada en 2007, plantea laimportancia
de respetar los siguientes principios al implementar un modelo de gobierno electrénico:

+ Principio de igualdad. Es esencial que los medios electrénicos eviten ‘restricciones o
discriminaciones para los ciudadanos que se relacionen con las Administraciones Publi-
cas por medios no electronicos’.

+ Principio de legalidad. Mantener idénticas en los medios electrénicos las garantias
previstas en los modos tradicionales de relacion del ciudadano y, en particular, obser-
var las normas en materia de proteccion de datos personales.

+ Principio de conservacion. Garantizar ‘que las comunicaciones y documentos electro-
nicos se conservan en las mismas condiciones que por los medios tradicionales”.

+ Principio de transparencia y accesibilidad. ‘Garantiza que la informacion de las Admi-
nistraciones Publicas Y el conocimiento de [os servicios por medios electronicos se haga
enun lenguaje comprensible segun el perfil del destinatario”.

+ Principio de proporcionalidad. Busca que ‘los requerimientos de seguridad sean ade-
cuados a la naturaleza de la relacion que se establezca con la Administracion’.

+ Principio deresponsabilidad. Propone que ‘la Administracion y el Gobierno respondan
por sus actos realizados por medios electronicos de la misma manera que de [os realiza-
dos por medios tradicionales’.

+ Principio de adecuacion tecnolégica. Las administraciones elegiran las tecnologias
mads adecuadas para satisfacer sus necesidades. Se recomienda el uso de estandares
abiertos y de software libre en razon de la seguridad, sostenibilidad a largo plazo y para
prevenir que el conocimiento publico sea privatizado”.

Fases para la implantacion de la administracion electréonica

El camino hacia un gobierno electrénico prevé el cumplimiento de ciertas fases o eta-
pas, que van aumentando gradualmente la complejidad de los medios involucrados,
aungue no necesariamente se abordan unaauna.

» Fase presencial. En esta etapa, las administraciones publicas desarrollan una comuni-
cacioén unidireccional, brindando informacion a los ciudadanos con medios digitales re-
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Fases para laimplantacion de la administracion electronica

Van aumentando gradualmente la complejidad de los medios
involucrados, aunque no necesariamente se abordan unaauna

FASE FASE DE FASE DE FASE DE
PRESENCIAL  INTERACCION TRANSACCION TRANSFORMACION
Comunicacion Comunicacion Se brindan Toda la gestion
unidireccional bidireccional servicios de gobierno se
completos plantea a partir de
(Inscripciones, las posibilidades
pagos, etc.). tecnologicas.

lativamente sencillos, por ejemplo, portales con links a diferentes sitios informativos so-
bre los requerimientos pararealizar tramites. El formato de soporte puede ser 24x7x365
(permanente), por ejemplo, con la presencia en Internet o la atencién telefénica.

» Fase de interaccion. En la medida en que la fase presencial se consolida, las adminis-
traciones publicas desarrollan una comunicacion bidireccional que proporcionaservi-
cios de consulta de informacién, peticiones de informaciény descarga de formularios.
Lainformacién puede estar complementada con videos, tutoriales y otros recursos.

« Fase de transaccion. A través de sistemas electrénicos, se brindan servicios transac-

cionales completos al ciudadano, tales como pago de impuestos, inscripciones, certi-

caciones, solicitud de licencias, etc. Esta etapa suele requerir algin tipo de autentica-
ciény puede incluir el manejo de fondos.

La fase de transformacion implica que los
procesos internos y externos han sido totalmente
digitalizados para permitir dar respuesta a las
necesidades propias de un modelo de atencion
integral orientado al ciudadano.

Estas primeras fases suponen un esfuerzo de las administraciones publicas en laadop-
ciénde las infraestructuras necesarias, en laimplantacion de mecanismos de seguridad
en las transacciones, tales como la firma electrénica, y en programas de organizacion
interna que permitan dar respuesta a las demandas de los ciudadanos, con un modelo
de atencion complementario al modelo tradicional de base en papel.

+ Fase de transformacion. En esta Ultima etapa, toda la gestién de gobierno se replantea
a partir de las posibilidades de la tecnologia, para enfocarse en las necesidades de los
ciudadanos. La administracion funciona en forma integrada y se orienta a eventos en
lavida de un ciudadano, tales como lacompra de una vivienda, la solicitud de ayudas
para estudiar o la apertura de un negocio. Requiere un modelo basado en el concepto
de ventanilla tnica, con atencidn integrada y personalizada multicanal: atencion pre-
sencial, telefénica y por Internet con acceso multidispositivo y servicio 24x7x365. De
esta forma, los ciudadanos pueden iniciar un tramite por cualquiera de los canales 'y
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continuarlo por otro, disponiendo siempre de acceso a toda la informacion. En esta
etapa es central también la comunicaciéon con el ciudadano, que participa a través de
web 2.0 y otras herramientas interactivas.

+ El alcanzar la fase de transformacion implica que los procesos internos y externos
han sido totalmente digitalizados para permitir dar respuesta a las necesidades pro-
pias de un modelo de atencién integral orientado al ciudadano. De esta forma, entre
otros bene cios, los propios organismos dejan de solicitar a los ciudadanos informa-
cién que ya esté en poder de otros organismos, a los cuales les piden la informacién
requerida, o bien consultan en bases de datos centralizadas.

Objetivo: la modernizaciéon en Latinoameérica

Sibien hahabido experiencias previas desde mediados del siglo XX,1a preocupacién de los
gobiernos latinoamericanos por lamodernizacion dela gestion publica se acentud desde el
retorno de la democracia, coincidiendo con el desarrollo de las tecnologias de informacion
y comunicacion (TIC), que rapidamente ingresaron en la vida cotidiana de los ciudadanos.

La reforma de la administracion publica, sin embargo, ha logrado en pocas ocasiones
los resultados esperados, en parte por no haber hecho uso de estas herramientas. Como
plantea Moriconi Bezerra en su libro Retorica, politica y administracion publica. Por qué
fallan las reformas administrativas:

Desde hace al menos dos décadas, la mayor parte de los paises latinoamericanos han
incorporado a sus agendas de gobierno programas de reforma de las administraciones
publicas, los que han sido, en muchas ocasiones, ambiciosos Y de largo alcance (..). Puede
afirmarse que la preocupacion por las reformas administrativas acompario los procesos
de transicion a la dermocracia desde un primer mornento, en Ameérica Latina, puesto que
era evidente para los lideres democraticos la necesidad de mejorar los resultados del go-
bierno y poder desarrollar programas de politica publica eficaces para prormover el desa-
rrollo, reducir la pobreza, mejorar los niveles de seguridad, etcétera.

En la mayoria de los paises, la transicion democratica no ha podido establecer, a la vez,
un sistema de administracion publica que, abierto y participativo como exige esta nueva
época, logre resultados positivos de manera sostenida.

El factor diferencial en América Latina es para los analistas el mantenimiento de las
profundas desigualdades sociales que exige poner el foco en el gobierno electrénico
como instrumento de cambio e inclusion.

Asi se destaca en la Carta iberoamericana de Gobierno Electronico, 2007, que establece:

Enestas condiciones la informacion y el conocimiento constituyen factores esenciales de
la productividad y el desarrollo humano, por ello es necesaria la concentracion de esfuer-
Z0s para evitar la profundizacion de las desigualdades, facilitar la inclusion y fortalecer la
cohesion social

[..JLa adopcion del Gobierno Electronico en la gestion publica por parte de los Estados
Iberoamericanos se propone la satisfaccion de las necesidades asi como contribuir al de-
sarrollo de la sociedad, por lo que jamas podrd consistir en una simple respuesta a las
ofertas tecnoldgicas que provienen del mercado.

Sobre la base de la Carta y del Libro Blanco de Interoperabilidad de Gobierno Electronico
para Ameérica Latina y el Caribe (publicado por CEPAL), enlos uiltimos afios ha aumentado
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laactividad enla direccion del gobierno electronico y de la cooperacion para alcanzarlo
en laregion. A nivel nacional, varios paises de América Latinay el Caribe han realizado
avancessigni cativos, con Chile, Colombia, Uruguay, México, Brasil, Argentinay Trinidad
y Tobago al frente.

El gobierno electrénico como derecho del
ciudadano

La Carta Iberoamericana destacatambién la perspectiva del gobierno electrénico como
un derecho de los ciudadanos del siglo XXI:

Por lo tanto, de una parte, la presente Carta Iberoamericana reconoce un derecho al
ciudadano que le abre multiples posibilidades de acceder mas facilmente a las Admi-
nistraciones Publicas Yy de esa manera:

* Conocer, con la facilidad que implican los medios electronicos, lo que estan haciendo
tales Administraciones.

* Hacerlas mds transparentes y, por ello mismo, mds controlables contribuyendo a lu-
char contra la corrupcion y generando la confianza de los ciudadanos.

* Eliminar las barreras que el espacio Yy el tiempo ponen entre los ciudadanos y sus Ad-
ministraciones y que alejan al ciudadano del interés por la cosa publica.

* Promover la inclusion y la igualdad de oportunidades de forma que todos los ciudada-
nos puedan acceder, cualquiera que sea su situacion territorial o social a los beneficios
que procura la sociedad del conocimiento.

¢ Participar activamente emitiendo opiniones, sugerencias Y en general en el seguirmien-
to de toma de decisiones, asi como sobre el tipo de servicios que el Estado provee y el
modo de surninistrarlo.

Se trata, por otra parte, no solo de facilitar al ciudadano sus relaciones con las Adminis-
traciones publicas y con eso igualar sus oportunidades en ese aspecto, sino también de
aprovechar el potencial de relaciones de las Administraciones Publicas para impulsar
el desarrollo de la sociedad de la informacion y del conocimiento.

La gestion documental digital: el corazén del
gobierno electrénico

Como ya se planteé en secciones anteriores, los gobiernos funcionan sobre la base de
documentos que, agrupados en diversos contenedores, son el respaldo de los actos de
la administracion puiblica y el registro y guarda de la informacion.

Histéricamente, en ladocumentacidon administrativa se distinguié entre 1) actuaciones
y 2) expedientes.

1. Actuaciones o actuaciones administrativas: son las notas, memorandos, carpetas,
0 ciosjudiciales, y otros tipos de documentos utilizados por la administracion en los
procedimientos de gestion.

2. Expedientes: son un conjunto ordenado de documentos que proporcionan informa-
cién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente y fundamento para su gestiéon o
resolucién administrativa.
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Durante siglos, el modelo se basé en el papel: formularios, notas, libros de registro,
ficheros, etc,, que se guardaban en carpetas, archivos o bibliotecas y se procesaban
exclusivamente mediante la lectura de una persona.

Conlallegadadelas TIC seincorporaron en las administraciones publicas las computa-
dorasy los sistemas paramejorar algunos de los procesos de gestion de los documentos.
Sinembargo, dados los enormes costos iniciales de equipos, los abordajes fragmentarios
y la resistencia al cambio en las mismas organizaciones, rara vez la administracién
publicaavanzoé enlas TIC al ritmo en que lo hicieron las organizaciones privadas en las
Gltimas décadas.

En muchos casos, la incorporacion desordenada de tecnologia agregd complejidad y
desorden a los procesos: multiples copias, documentos que se producen en PCy luego
se imprimen para incorporarse a expedientes de papel, documentos que se escanean
varias veces para mantener registro digital y papel, etc.

Para poder avanzar en la direccion del gobierno
electronico es necesario un replanteo conceptual de
la gestion de documentos sobre la nueva l6gica que
aportan los sistemas informaticos, para que no solo

se pasen aformatos digitales los papeles, sino que se
ponga orden a los procesos de creacion, modi cacion,
circulaciony guarda de lainformacion.

De estaforma, parapoder avanzar enladireccion del gobierno electrénico es necesario
unreplanteo conceptual de la gestiéon de documentos, aprovechando las ventajas de la
nuevalédgica que aportan los sistemas informaticos, para que no solo se pasen aformatos
digitales los papeles, sino que se pongaorden alos procesos de creacion, modificacion,
circulacién, registro y guarda de lainformacion.

Este enfoque o conjunto de herramientas informéticas se conoce como sistema de ges-
tién documental electréonicay es la base sobre la que deben apoyarse las iniciativas de
gobierno electrénico para alcanzar sus objetivos de transparencia, eficiencia, inclusion
y acercamiento al ciudadano.

Por lo general, los temas sobre los que opera un sistema electrénico de gestion de do-
cumentos son:

+ Lacreacién de documentos electrénicos (con un unico autor o elaborados en forma
colaborativa).

+ Laclasi caciény organizacion de lainformacion.

+ Lavalidacion o autenticacidon de documentos electronicos (por ej,atravésdela rma
digital).

+ El almacenamiento, registro y guarda o archivo de los documentos (plazos, formatos,
etc.)

+ El mantenimiento seguro de lainformacion.

+ Larecuperacion o consultade lainformacién contenida en documentos electrénicos.

+ El ujoocirculacion de los documentos entre distintos usuarios o reparticiones.
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Asi, una verdadera gestion documental digital, imprescindible para sentar las bases
del gobierno electrénico, implica ademas de “despapelizar’, establecer sistemas de
informacién actualizados que permitan hacer uso de las herramientas informaticas
paraacelerar procesos, bajar costos, mejorar servicios, aumentar la eficienciay mostrar
una mayor transparencia.

Se trata, tal como plantealanormade calidad ISO 15489-Information and Documentation
Records Management, de asegurar que ladocumentacion electronica sea:

< Auténtica, con garantia de ser original y estar hecha por quien se informa.

e Confiable, ser unarepresentacion de la operacion o transaccion que respalday te-
ner unafechacierta.

- Integra, esdecir, estar completa e inalterada.
« Usable, facil de encontrar y acceder para quienes necesiten consultarla o utilizarla.

Debe tenerse en cuenta, ademas, que las tecnologias no solo generan en si mismas la
modernizacion de procesos y herramientas, sino que son un potente agente cristalizador
del cambio cultural que suele acompafiar unaimplementacion exitosa. Una vez que una
tecnologia ha sido implantada con éxito, y a través de ella se han formalizado nuevos
procesos y practicas 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 el gobierno, pero el
gobierno no puede ser transformado sin la ayuda de la tecnologia. De esta forma, la
gestion documental electrénicaresulta una condicién necesaria, aunque no suficiente,
para establecer un cambio de raiz en la administracién publica. Hacen falta cambios
organizacionales y una fuerza politica paraimplementar la transformacion.
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O
4. CLAVES PARA LA
TRANSFORMACION
ENEL GOBIERNO
DE LA CIUDAD




amagnitud del desa o de transformacion

del Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires —pasar de una organizacion
burocratica basada en la gestion de papeles
aun gobierno con gestion documental
completamente electronica en apenas cinco
afos—, exigia abordarse con una variedad de
herramientas electrénicas, organizacionalesy
socioculturales,

Entre las claves para el éxito del proceso estan
la fuerte vision de cambio con la voluntad
politica paraimplementarlo, el diagndstico
profundo y multinivel, la estrategia exible
para el abordaje y un conjunto de sistemas
modulares desarrollados a la medida de las
necesidades locales.



Diagnostico integral de la organizacion

Con lallegada de lanuevagestion, la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires se planteaba
en 2007 el desafio de modernizar laadministracion publica. El equipo de la Secretaria
Legal y Técnica (SECLYT), responsable de temas administrativos y operativos, decidio
hacer un diagnostico integral que contemplara los multiples niveles de problematicas
y los elementos necesarios para el éxito del proceso de cambio.

Sibien la propuestainicial eraen principio técnica-transformar la gestiéon en papeles en
una gestion documental electrénica-, se consideraron aspectos mucho mas profundos,
teniendo en cuenta que los cambios tecnolégicos y las reformas administrativas suelen
fracasar por aspectos aparentemente irrelevantes a los que es habitual dejar de lado en
el planteo formal.

Asidurante la etapa de diagndstico se identifico el conflicto emergente, pero también se
exploraron sus causas profundas, para poder realizar un abordaje integral que facilitara
el camino hacia la situacién objetivo.

Durante la etapa de diagnostico se identifico el
conflicto emergente, pero también se exploraron
sus causas profundas, para poder realizar un
abordaje integral que facilitara el camino hacia la
situacion objetivo.

En Por qué fallan las Reformas Administrativas (2011), Marcelo Moriconi Bezerra expone
algunos de los principios que los lideres de la transformacién tuvieron en cuenta para
decidirse arealizar un diagnéstico profundo y en diferentes niveles que les permitiera
comprender larealidad en que estaba inmersa la administracion publica de la Ciudad.

Mientras que las reglas formales pueden cambiarse rdpidamente, las informales cam-
bian de manera muy lenta, pues estaran impregnadas de pautas culturales propias de
cada institucion.

Se debe tener en cuenta que toda norma necesita ser interpretada, y es en ese juego de sig-
nificado donde las dislocaciones posibilitardn la puesta en practica de las ideas. Las institu-
ciones formales solo Serdn operativas cuando sus reglas sean interpretadas y Sean conside-
radas operacionales. Y es en este sentido que la interpretacion se convierte en un forcejeo
politico en el que los diferentes actores compiten por atribuir significados particulares a las
normas, con el objetivo de controlar su realizacion y, ast, favorecer sus intereses|...]

Por ello, es fundamental que un plan de reforma general dé cuenta de toda la red insti-
tucional, tanto formal como informal, sobre la que se desea actuar. Factiblermmente, esta
tarea no pueda ser realizada a partir de variables puramente técnicas. En este sentido,
el analisis de los discursos oficiales permite determinar a partir de qué pardmetros se
realizaron los diagnosticos relativos a la situacion de la administracion sobre la que se
deseaba actuar. Es fundamental entonces, dar cuenta de si los planes de reforma partie-
ron de una construccion de la realidad institucional legal-juridica, donde solo ermmergen
las instituciones formales y el texto publico, o se profundizo hasta relevar una situacion
general global, de la que también forman parte las dislocaciones Y las resignificaciones
continuas de las normas establecidas.
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Claves para la transformacion

Diagnostico integral de la organizacion
Analisis de casos y modelos de referencia

Una mision claray una vision de cambio
profundo

Sistema simple,a mediday escalable
Estrategia de abordaje exible

Un plany un marco normativo adecuado

SAOSS SLSKS

Equipo interdisciplinario y capacitacion
permanente

El punto de partida

ElGobiernode laCiudad Autbnoma de Buenos Aires tiene unas dimensiones que exceden
las delamayoria de las ciudades del mundo. No solo la ciudad es un gran centro urbano
con cercade 3millones de habitantes—mas 3 millones y medio que entran diariamente—,
sino que es a la vez autbnoma y sede del gobierno nacional, lo cual agrega niveles de
complejidad administrativa. Con mas de 125.000 funcionarios publicos y 1.600 loca-
ciones, gestiona a la vez en el nivel de intendenciay en el de provincia; es una Ciudad
Estado, por lo que tiene un enorme volumeny variedad de trdmites y operaciones, que
tienden a aumentar por la creciente demanda de servicios publicos.

Los conflictos centrales que se identificaron como emergentes de lasituacion adminis-
trativa del Gobierno de la Ciudad fueron:

- Tramiteslentos. La circulacién sica de documentos, el funcionamiento de las mesas
de entradas, la linealidad de los procesos, entre otros aspectos, producian demoras y
tiempos ociosos que tornaban extensas y engorrosas todas las tramitaciones.

» Imposibilidad de identificar la operacion. No resultaba sencillo realizar un seguimien-
todelos ujosde procesos,yaque los mismostradmites se realizaban de maneras diver-
sas segun las reparticiones o funcionarios a cargo.

 Escasa informacion. La informacién para la toma de decisiones era di cil de encon-
trar, pues no estaba agrupaday requeria de procesamiento manual.
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En el analisis mas profundo de causas y problemas subyacentes a estos conflictos, se
identificaron los siguientes:

Mal uso de las actuaciones. Debido alas di cultadesy brechas en los procesos, habia
malas practicas como la posdatacion, la reserva de nimeros de expediente, la inser-
cioén o extraccidn de documentos, entre otras.

Operacion dispersa en multiples actuaciones.

Duplicacion de tareas. Por ejemplo, lanumeracion por libros y su posterior cargaen el
sistema.

Trabajo artesanal en una operacion de alto volumen. Gran parte de las tareas se reali-
zaba en forma manual: la numeracién de los expedientes, el sellado con el nimero de
folio, el sello fechador, los sellos de entrada y salida.

Imposibilidad de identificar lotes de tramites en curso versus tramites terminados. El
sistema de informacion no permitia diferenciar tramites nalizados.

Garantia de recepcion de una actuacion en remitos papel. El movimiento sico de los
expedientes quedaba registrado en formularios en papel, complejos de consultar y
mantener en orden.

Caratulacion de los expedientes lejos de la operacion.

Falta de informacién sobre tramites. El sistema de gestién de actuaciones no caratu-
laba ni registraba aspectos de la tramitacion; no identi caba estados de los tramites;
los pases no implicaban recepcion de la documentacion (la constancia era un remito

papel).
Pases sin control. El sistema permitia a un usuario realizar pases de actuacionesy ex-
pedientes que no estaban ni en su poder ni en su reparticion.

La Ciudad Autonoma de Buenos Aires en 2008,
al comienzo de la nueva gestion

SUPERFICIE: 22.000 hectareas.
POBLACION: 3000.000

ENTRADA DIARIA: 3.500.000

TOTAL DIARIO A ATENDER: 6.500.000
EMPLEADOS EN EL GOBIERNO: 125000

Ambiente de negocios TIC

Presupuesto en TIC (GCABA): Bajo en términos relativos respecto al
tamano de la organizacion (1%).

Baja propension al cambio, 100% de los tramites internos basados en
‘tecnologia papel”, salvo Presupuesto y Sueldos

Procesamiento como en la década del 80, con el soporte de un sistema
de tracking obsoleto y deficiente.
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Diagnostico de la gestion administrativa en el GCABA (2009)
Se identificé el conflicto emergente, pero también se exploraron sus

causas profundas para poder realizar un abordaje integral.

CONFLICTO
EMERGENTE

PROBLEMAS
Y CAUSAS
PROFUNDAS

Tramites lentos.
Imposibilidad
de identificar la
operacion.
Escasa informacion
de gestion

/\/\/

Mal uso de las
actuaciones:
Utilizacion de nota
para tramitar; uso
indistinto de informes
y providencias.
Operacion dispersa en
multiples actuaciones.
Duplicacion de tareas:

numeracion por libros, posterior
carga en el sistema.

Trabajo artesanal en una operacion
de alto volumen: numeracion manual,
sello N° folio, sello fechador, sello
entrada y salida.

Situacion
Objetivo

La caratulacion de expedientes
se encuentra lejos de la operacion.

Mesas de Entradas centralizadas.

El sistema de gestion de actuaciones no
caratula ni registra aspectos tramitacion;
no identifica estados de los tramites;
los pases no implican recepcion de
la documentacion (la constancia se
encuentra en un remito papel.

Las limitaciones del sistema basado en papel

ORDENAMIENTO
DE LA OPERACION
(Del uso de las
actuaciones)

AGILIZAR LA
CARATULACION
DE EXPEDIENTES

CARATULACION
AUTOMATICA DE
ACTUALIZACIONES
PAPEL

ACTUALIZACIONES,
DOCUMENTOS

Y TRAMITES
ELECTRONICOS

Si bien existian algunos documentos o procesos electronicos, toda la administracion
publica se realizaba en 2008 sobre la base de papeles. Los expedientes, contenedores
de la documentacién que respalda los actos de gobierno y base de todos los trdmites,
eran carpetasy papeles fisicos.

El Expediente en Papel (EP), si bien sirvié durante cientos de afios, tiene desventajas
frente alas nuevas opciones:
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+ Se puede alterar con gran facilidad, tanto en su contenido general como en los datos de
folios, fechas, rmas, etc, porlo que sucon abilidad es muy baja.

+ Es di cil hacer un seguimiento de su “recorrido’, por lo que esta informacion era casi
inexistente.

¢ Lacapilaridad es muy baja.
+ Solo permite trabajar por etapas, en formalineal y no en paralelo.

+ Al no tener la informacién, el “poder” administrativo reside méas en la linea que en la
Direccion del GCABA.

Aunque se habian incorporado algunos sistemas y se utilizaba la digitalizacion de do-
cumentos para algunas etapas del proceso, se mantenian las desventajas del sistema
papel en un sistema mixto, donde algunos elementos estaban digitalizados, pero todo
el proceso interno o back office se realizaba sobre la base del papel.

Los facilitadores en el camino hacia un gobierno electrénico

En cuanto al contexto en que se iba a desarrollar el proceso de cambio, es importante
destacar ciertos factores que se identificaron como facilitadores paraen el camino hacia
un gobierno electrénico. Entre ellos:

« Cultura digital en crecimiento. Con unageneracion de “nativos digitales”y el creciente
uso de las TIC para la vida cotidiana, las personas son mas hébiles en el uso de herra-
mientas tecnoldgicas, tanto dentro del GCABA como en el rol de ciudadanos.

« Interfaces sencillas. El avance de las herramientas tecnolégicas propone en la actuali-
dad interacciones relativamente sencillas e intuitivas para las que no se requiere una
capacitacion particular.

 Infraestructura. El equipamiento instalado y los desarrollos en sistemas permiten un
mayor alcance e interoperabilidad.

* Menores costos de almacenamiento. En la actualidad es posible almacenar grandes
volimenes de datos, rapidamente accesibles, a costos relativamente bajos.

» Colapso de los sistemas previos. El caos, el desborde y la falta de orientacién al ciu-
dadano en que se halld la administracién implicaba un bajo riesgo ante los cambios
propuestos;eradi cil que lasituacién pudieraempeorar.

Analisis de casos y modelos de referencia

El aprendizaje de experiencias previas en otras ciudades y la comparacion con
casos de referencia permitié a la nueva gestion disefiar un plan de transformacion
adecuado al perfil particular de laCiudad de Buenos Aires sin caer en los errores mas
habituales en procesos similares.

En 2009 se emprendid una etapa de investigacién y visitas a ciudades donde ya
se hubieran implementado proyectos similares. Se identificaron casos de éxito y
de fracaso y se entré en contacto con consultoras especializadas, para obtener una
idea general de lo que estaba ocurriendo en otras administraciones y cuales eran
soluciones informaticas mas aceptadas.

Enla Argentina, el desarrollo era escaso y enfocado en tramites en particular, no en
una gestién documental electronica completa. Solo ha habido avances en la herra-
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mienta destinada al ciudadano: las paginas web, que brindan informacién y permiten
realizar una parte de los tramites (reservas, denuncias, o acceso a formularios).

En cuanto al entorno internacional se analizaron algunos de los casos méas avanzados,
identificando experiencias en Estados Unidos, Canada y varios paises de Europa.

Se decidio poner el foco en visitas exploratorias a Espafia, en particular a Madrid,
Barcelona y Mélaga. Entre otros factores, se tuvo en cuenta que la idiosincrasia, el
idioma y la legislacion son similares a los de Argentina, y también la los convenios
de cooperacion.

Espafia es ademas un caso paradigmatico en la implementacion de gobierno elec-
tronico, ya que a través de la Ley 11 de 2008 obligd a todas las administraciones —de
nivel nacional, provincial o local—atransparentar sus procesos y utilizar soluciones
electronicas para la gestion de expedientes a partir de 2010.

En 2009 se emprendié una etapa de
investigacion y visitas a ciudades donde ya se
hubieran implementado proyectos similares.

Se identificaron casos de éxito y de fracaso y se
entrd en contacto con consultoras especializadas.

Las visitas realizadas permitieron observar que el Ayuntamiento de Madrid, en com-
binacién con laComunidad de Madrid, cubre servicios casi idénticos alos del GCABA,
aungue con un presupuesto considerablemente mayor. El Ayuntamiento de Malaga
se vio como una alternativa de menor envergadura, orientada a soluciones basadas
en software libre y con un presupuesto mas acorde al que se manejaba en el GCABA.

Algunas de las lecciones aprendidas de las experiencias relevadas y utilizadas como
punto de partida para la planificacidon del cambio local:

+ Los gobiernos son més conservadores que el sector privado en la adopcion de tec-
nologia, por lo que suelen estar un paso atras.

+ ;Qué cosas no repetirian quienes participaron de proyectos de gobierno electrdni-
co? Hacer demasiadas cosas al mismo tiempo.

+ El cambio no se produce solo por la accién de los consultores, sino cuando se logra
la voluntad politica, es decir, cuando las autoridades se comprometen e involucran.

+ Una transformacion de este estilo es un problema de cambio de mentalidad y, por
ende, de costumbres. Trabajar sobre el cambio cultural es tan importante como tra-
bajar sobre la tecnologia.

* Los proyectos de gobierno electrénico y gestion documental digital implican un
uso intensivo de latecnologia, pero no son proyectos tecnoldgicos en si mismos.

+ El Estado genera muchainformacién que no procesa, laimplementacién de gobier-
no electrénico simplifica el acceso a estadisticas, métricas de gestion y otros datos.

+ El enfoque de los sistemas en el Expediente Electrénico trata el problema desde la

Optica del tramite, lo que resulta complejo ya que, para cada tramite, hay que estu-
diar todas sus particularidades y los documentos incluidos.
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Una mision clara y una vision de cambio profundo

Parainiciary concretar un proyecto de laenvergadura que se buscaba dar alatransforma-
cién, resulté vitalun rumbo claro y acordado por quienes encabezan laadministracion.
Desde lallegada del nuevo equipo al Gobierno de la Ciudad, la Secretaria Legal y Técnica
(SECLYT) fue unade las principales areas encargadas de diagnosticar el profundo atraso
en los sistemas de tramitacién y el colapso de los modelos de trabajo, proponer una
modernizacion que sereflejara en mayor eficiencia, eficacia y orientacion al ciudadano,
y empujar a la organizacion hacia un salto cualitativo que condujerala Ciudad haciael
modelo de gobierno electrénico.

Desde una primera vision, acotada a buscar un nuevo orden para los papeles que do-
minaban la administracion de la Ciudad, se lleg6, con el apoyo de los niveles mas altos
de la organizacién, al desarrollo y la implementacién de un exhaustivo y ambicioso
proyecto de gestion documental electronica.

A partir del diagnéstico de la situacidn de contexto, el estado de la administracién del
GCABAYy los casos de referencia analizados, el equipo de trabajo explicito el objetivo
del proyecto de gestion documental que se iba a abordar en el camino hacia el gobier-
no electrénico: “Crear un nuevo modelo, llevar todos los documentos de la Ciudad a
un formato digital y colocarlos en gran repositorio, para luego tramitarlos desde alli y
devolver el control de los procesos a la administracién”.

La Secretaria Legal y Técnica (SECLYT) se propuso
como mision “Crear un nuevo modelo y llevar
todos los documentos de la Ciudad a un formato
digital y colocarlos en gran repositorio, para luego
tramitarlos desde alli y devolver el control de los
procesos a laadministracion”,

De estaforma, se propuso el abandono del papel, o “despapelizacion”, como el objetivo
central Pero desde el comienzo se tuvo en claro que si bien el punto de partiday llega-
da estaba en la gestion documental, es decir, un proyecto con una base en sistemas y
nuevas tecnologias, la transicion hacia un gobierno a la altura del siglo XXI implicaba
cambios mucho mas profundos. En primer lugar,era necesario crear un entorno que diera
valor legal, registral y de guarda al documento digital. Luego, resultaba imprescindible
trabajar en la implementacion e impulso del cambio cultural que debia acompafiar la
incorporacion de tecnologia'y cambios en la forma de trabajar.

Como parte del analisis estratégico, se definié también que el proyecto se realizaria
con base en recursos humanos, sistemas y financiamiento propios, a diferencia de
muchos proyectos en otros lugares del mundo. Asi, seria posible avanzar adecuandose
a las necesidades particulares del GCABA y con un abordaje flexible que asegurara el
éxito del desafio.

En linea con la transformacion en curso, en 2011 se cred una Mesa de Reforma que se
planteé: ‘Ser la Coalicion Rectora que lleve la Administracion del GCABA al siglo XXI Ba-
sdndose en tres pilares, el aprovechamiento integral de los RR.HH, la modernidad de los
procesos permitiendo la descentralizacion con control, brindando mas Yy mejores servicios,
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internos y externos; y generando la informacion necesaria para la torma de decisiones y el
control de la organizacion”.

Mas tarde, para dar un nuevo marco alos avances en latransformacion organizacional, se
cred laSubsecretaria de la Modernizacion, en el marco del Ministerio de Modernizacion,
gue detallé ensu Mision los principales objetivos de este proyecto de gobierno electrénico:

* Repensar la gestion del Gobierno a la luz la de las posibilidades de las nuevas tecno-
logias (TIC) haciéndola préxima, integradora, innovadora, transparente, agil, e caz y
e ciente.

+ Alcanzar la descentralizacién administrativa con control centralizado.

+ Proveer al resto de la organizacién de informacién relevante, precisay oportuna.

+ Impulsar latransparencia en todas sus formas.

* Transformar las relaciones laborales.

+ Llevar larelacion con los ciudadanos a nuevas y mejores formas de interrelacion.

Sistema simple, a medida y escalable

A la hora de comenzar el proceso de transformacion y teniendo en cuenta las investi-
gacionesrealizadas, los resultados buscados y los presupuestos disponibles, se decidio
trabajar con una solucién propia de gestion documental electronica, desarrollada sobre
la base de sistemas existentes en el mercado, pero especificamente disefiada para dar
respuestaalas necesidades y objetivos de la gestion del GCABA. Otra condicién que se
cumplia de estaformaeralade operar en un marco de cédigo abierto, como solicitaba
la Agencia de Sistemas de Informacion (ASI) del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires (GCABA).

Setrabajé entonces sobre lasolucion de unaempresainternacional,alaque se agregaron
desarrollos propios amedida, planificados por el equipo del GCABAy con la programacion
a cargo de consultores externos, para dar forma a un sistema que permitiera abordar
la problematica detectada de forma rapida, simple y con posibilidades de ir creciendo
gradualmente en el camino hacia el gobierno electrénico.

El Sistema de Administracion de Documentos
Electronicos (SADE), corazon de este conjunto de
modulos, ha sido el motor de la transformacion, ya
gue interviene en todos los actos de gobierno

Esta solucion integral propia parala gestion documental en el GCABA hoy se denomina
“ecosistema SADE”, un conjunto de mddulos para necesidades particulares, interrela-
cionados y que actiian en conjunto.

El Sistema de Administracion de Documentos Electréonicos (SADE), corazén de este
conjunto de modulos, ha sido el motor de la transformacion, ya que interviene en to-
dos los actos de gobierno. Es un conjunto de herramientas informaticas con interfaces
sencillas que permite la creacion, tramitacion y guarda de documentos digitales con
validez legal y formal, y alimenta los demés mdédulos del ecosistema.
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Documentos vs. Expedientes

Unade las principales innovaciones en GCABA fue el enfoque de los
sistemas en el documento y no en el expediente.

Sistema con foco en los expedientes
Cada tramite genera un expediente que crea sus propios documentos

EXPEDIENTE 1 H EXPEDIENTE 2 a

DOCUMENTO A DOCUMENTO B DOCUMENTO C DOCUMENTO C DOCUMENTO D DOCUMENTO E

Sistema con foco en los documentos
Los expedientes funcionan como contenedores de documentos independientes; se
evitan duplicaciones.

[ e B B

DOCUMENTO A DOCUMENTO B DOCUMENTO C DOCUMENTO D DOCUMENTO E

EXPEDIENTE 1 ﬁ ﬁ EXPEDIENTE 2

Todos los documentos son guardados en un Repositorio Unico de Documentos Oficiales
(RUDO), de forma de simplificar también su guardado y consulta.

Lainnovacién del enfoque en documentos -en lugar de un enfoque en expedientes-y
la estructura modular permitieron una puesta en marcha de los sistemas en forma
relativamente rapida, y a la vez ir incorporando gradualmente distintos tramites, a
través de laimplementacion del expediente electronico y de mddulos para soluciones
especificas, como Locacion de Obras y Servicios (LOYS), Legajo Unico de Empleados
(LUE) o Tramitacién Unica de Subsidios (TUS).

Los avances graduales y la escalabilidad del sistema hicieron posible ir afinando el
disefio en la medida en que se iban implementando soluciones, de forma tal que las
experiencias recogidas en el campo se volvieron aprendizajes y reajustes para la im-
plementacion de los médulos posteriores.

Estas caracteristicas diferenciales del desarrollo del ecosistema SADE (desarrollo a me-
dida, flexibilidad, escalabilidad, implementacion gradual, enfoque en documentos) han
resultado centrales para la implementacion exitosa y el abandono del papel en pos de
ladocumentacion electrénicaen el Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

A su vez, la estructura de gestion documental electrénica flexible que se ha logrado
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permite avanzar con nuevos desafios sin partir desde cero, como en lasimplementacio-
nes mas recientes de Registro Civil Electrénico (RCE) o Registro/Legajo Multipropésito
(RLM), médulos que se apoyan sobre soluciones ya desarrolladas. Lafuncionalidad, los
aportes a la gestion de gobierno y los cambios logrados con cada uno de los moédulos
del ecosistema se detallan en los capitulos que siguen.

Enfoque en documentos

Uno de los aspectos que hace tnico el desarrollo llevado adelante en laimplementacién
delagestion documental electronicaen el GCABA es el planteo novedoso de enfocarse
en la generacion y gestion de documentos en forma independiente del contenedor
electrénico que los agrupa.

A diferencia de las soluciones para la gestion documental electrénica usuales en el
mercado o implementadas en otras ciudades, incluyendo gran parte de la experiencia
espafiola, la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires centro el desarrollo sobre el expedien-
te electronico enfocado en documentos. Esto implico poner el foco del sistema en la
creacion de los documentos electrénicos, que se guardan en un Repositorio Unico de

Documentos Oficiales,y a partir de alli, se agrupan en un expediente paralatramitacion.

Cuando se trata el problema del Expediente Electronico desde la 6ptica del tramite, o
sea, una solucion informatica para cada tramite, cadatipo de documento solo es parte de

Repositorio Unico de Documentos Oficiales

Los documentos se almacenan en un repositorio Unico desde donde
son utilizados por los diferentes médulos de SADE.

EE EE ccoo ccoo

\ W [T \ 1

RLM
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ese tipo de expediente o tramite. En consecuencia, hay que estudiar para cadatramite su
particular flujo de trabajo o implementacién, un camino excesivamente complejo y
extenso en este caso, dada la enorme cantidad de tramites que hay en el GCABA.

A diferencia del modelo con base en el tramite, el enfoque del expediente electrénico
desde la 6ptica del documento da existencia a cada documento por simismo (identifica-
cién/numeracion),y por ende permite vincularlo con un conjunto de otros documentos
y conformar un expediente. Asi, se construyeron dos flujos de trabajo (workflows) o
“tramitadores”, uno paralacreacion de documentosy otro paravincularlos y tramitarlos
con un expediente, basado en un modelo abierto que permite una gran flexibilidad.

El modelo solo requirié un estudio de los atributos generales de los documentos ge-
nerados por la administraciéon publica para encontrar los denominadores comunes, y
asi plantear con relativa rapidez una amplia variedad de tramites. Asi, se pudo dejar
paraunasegunda etapa el redisefio de los circuitos administrativos, pero logrando una
enorme cantidad de ventajas en un corto plazo.

Estrategia de abordaje flexible

¢Cudleslalégicaque se debiaseguir parael abordaje de un cambio tan radical como el
propuesto en unaorganizaciéntan grande, formal,complejay extensacomo es el GCABA?

Por el tamario de la organizacion, un “Big Bang” era imposible, de modo que se decidi6
hacer unatransformacion en etapas y con aprendizaje entre pares. Por otra parte, si bien
el foco de las iniciativas de Gobierno Electrénico terminan en el ciudadano, se decidio
arrancar por un proceso de transformacion interna que asegurara que, en el momento
de comunicary abrir el cambio alos ciudadanos, se pudiera garantizar unarespuestay
una cultura de servicio adecuadas al nuevo enfoque de gestion.

La transformacion interna requeria un abordaje
flexible y en multiples dimensiones, que tuviera
en cuenta no solo los aspectos técnicos, sino
también el marco legal y funcional, asi como, el
acompafamiento y capacitacion necesarios para
la transformacion cultural.
Estatransformacioninternarequeria un abordaje flexible y en multiples dimensiones,
gue tuviera en cuenta no solo los aspectos técnicos, sino también el marco legal y fun-

cional, asi como, fundamentalmente, el acompafiamiento y capacitacion necesarios
paralatransformacion cultural.

Algunos aspectos destacados de esta estrategia de abordaje:
* Empezar desde adentro: del backend al ciudadano.
+ Sistemasy procesos paraaumentar lae ciencia.
+ Arrancar por lo simple: laimplementacidon de comunicaciones o ciales.

* Implementar gradualmente.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA © 75



Empezar desde adentro: del backend al ciudadano

La mayoria de los procesos de acercamiento al gobierno electrénico comienzan por
agregar una “‘capa’ de tecnologia en la relacion con el ciudadano, sin realizar cambios
profundos. En parte porque es mas facil transformar el exterior que el interior de la
administracién publica, en parte porque tienen un impacto de corto plazo.

En este caso, el planteo fue buscar una transformacién de fondo que subsistiera a una
gestidn en particular y sentara las bases para un camino hacia el gobierno electrénico
sustentable en la Ciudad.

Asi, el trabajo inicial tuvo un foco en la tramitacion dentro de la administracién para
recién, unavez concretada la mayor parte de la transformacién, empezar con lavincu-
lacion directa con el ciudadano, a través del médulo de Tramitacién a Distancia (TAD).

Sistemas y procesos para aumentar la eficiencia

En el gobierno electrénico, la eficiencia se logra a través de dos caminos. Por un lado, la
implementacion de nuevas TIC permite generar documentos electronicos y tramitar los
expedientes que los contienen, evitando los papeles. Por el otro, laldgica de los procesos
electronico permite abordar unareingeneria de procesos, ya que muchos de sus pasos,
gque tenian sentido en la l6gica del papel, dejan de ser necesarios en la nueva forma de
trabajo basada en documentacién electrénica.

Enelabordaje parael GCABA resultabaimposible, por unacuestion de tiempoy de arraigo
de ciertos procesos,atacarambos caminos ensimultaneo contodala profundidad. Explicitar
con el maximo grado de detalle los miles y miles de circuitos administrativos (procesos/
tramites) que se ejecutan en el GCABA y rede nirlos correspondientes workflows erauna
tarea imposible en un tiempo razonable, por lo que el problema debié ser encarado de
dos maneras distintas.

Se decidid identificar los procesos mas relevantes desde el volumen transaccional y
monetario, y desde el impacto en el servicio al ciudadano, y en ellos si buscar la rein-
genieria del proceso y su definicion en un modulo independiente (LOyS, por ejemplo),
mientras que se disefié un workflow o flujo libre para otros trdmites, que permitia el uso
del Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) y la creacién eleccién de
la“ruta” a seguir, en cada uno de los pasos.

Se logro revisar y hacer mas e cientes los procesos
clave, sin alterar sobremanera el trabajo de los
funcionarios involucrados en otras tramitaciones
gue, si bien pasaron su gestion adocumentos
digitales, mantuvieron el control sobre la circulacién
de lainformacion y expedientes a su cargo.

De esta forma, se logré revisar y hacer mas eficientes los procesos clave, sin alterar

sobremanera el trabajo de los funcionarios involucrados en otras tramitaciones. Estos,

si bien pasaron su gestion a documentos digitales, mantuvieron el control sobre la cir-
culacidon de lainformacion y expedientes a su cargo.

La implementacioén de la tramitacién electrénica para los varios cientos de tramites
gue gestiona el GCABA permite ahora avanzar en la profundizacién del replanteo de
procesos que mejoren el ordenamiento de la operacion.
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Abordaje del cambio

En el gobierno electronico, la eficiencia se logra a través de dos caminos:
laimplementacién de nuevas TIC y lareingeneria de procesos.
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GENERACION DE ACTUACIONES Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Empezar por lo simple

¢(Por donde empezar en un proceso de cambio tan profundo? Era necesario dar un
primer paso, simple pero efectivo, que sentara las bases de lo que iba a seguir. Asi, se
busco en el ecosistema que se planteaba, un médulo que permitiera que la organizacion
aprendieraausar el Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) y asu vez
pusiera en practica la necesidad de elegir “destinatarios digitales”, como un modo de
llegar al Expediente Electronico (EE). Debia ser ademas un modulo de uso general, que
permitiera acercar el mayor numero de funcionarios a la nueva forma de operar y las
nuevas herramientas disponibles.

Comunicaciones Oficiales es en esencia

un modulo sencillo, que a partir de esta
sencillez inicié alos usuarios en la gestion
documental electréonicay abrié camino parala
implementacion del resto de los modulos.

El médulo seleccionado fue el de Comunicaciones Electrénicas Oficiales (CCOO),
porque combinala“exigencia’ de un destinatario (una‘ruta’), con unaformasencilla
de documento como es la Nota o el Memo, con todos los componentes legales y for-
males de cualquier otro tipo de documento oficial. Se trata del médulo que permite
generar y enviar notas y memorandums, que hasta ese entonces se confeccionaban
en procesadores y se imprimian para firmar y circular mediante las mesas de entra-
da, en un formato electrénico similar a un sistema de correo electrénico, pero con
validez oficial.
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Comunicaciones Oficiales es en esencia un moédulo sencillo, gue a partir de esta sen-
cillez inicié a los usuarios en la gestién documental electrénica y abrié camino para
implementar el resto de los moédulos. El trabajo se abord6 por areas, de forma que un
equiporecorrié mas de 500 reparticiones del GCABA en un lapso de unos 7 meses, para
explicar el funcionamiento del méduloy los aspectos del ordenamiento de la operacion
de gobierno que estaban cambiando. El contacto directo con los usuarios sirvié no solo
paraasegurar laimplementacién exitosay acompafiar alos funcionarios en latransicién,
sinotambién para nutrir la estrategia a partir de las respuestas y dificultades en el campo.

Implementacion gradual

Dadaslasdificultadesy riesgos de abordar en formademasiado r4pida el cambio buscado
en unaorganizacion de las dimensiones del GCABA se establecié un plan de implemen-
tacion gradual en el camino hacia la gestiéon documental electrénica.

El proceso puede dividirse en cuatro fases secuenciales en el tiempo: una primera imple-
mentacion que senté las bases del cambio del papel hacia el mundo electrénico, luego la
puesta en marcha del generador de documentos electrénicos, mas adelante laimplemen-
tacion del expediente electronico como principal contenedor de documentos,y nalmen-
te laimplementacion de una variedad de médulos interrelacionados que conforman el
ecosistema completo y permiten nuevos avances hacia la transparenciay lae cienciaen
el gobierno de la Ciudad.

A continuacion, un breve resumen de cada una de las fases, con su foco y las transfor-
maciones alcanzadas.

Implementacion. Paso a paso.
La transformacion se abordé en cuatro fases secuenciales.

FASE | FASE Il FASE 111 FASE IV
Maodulo de Generador Expediente Ecosistema
Comunicaciones  Electronico de Electronico SADE
Oficiales Documentos
Electronicas Oficiales

Fase I. Implementacion de comunicaciones oficiales electronicas (CCOO)

+ Transformacion de las mesas de entradas.

+ Abordaje por reparticion.

+ La caratulacion de expedientes dejo de ser un acto ceremonioso para ser un clic cer-
cano alaoperaciony al usuario que trabaja el tramite.

+ Se logré la implementacion del SADE y el fortalecimiento de las competencias infor-
maticas de la poblacién del GCABA.

¢ Los funcionarios comenzaronausar rmaelectrénica.

¢ Conunclicse rmay validaundocumento.

+ Se abandon6 el trabajo artesanal sobre los documentos.
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FaseII. La implementacion del Generador Electronicos de Documentos Oficiales (GEDO)
+ Se puso en marcha el médulo que posibilita que el 100% de la gestion documental del
GCABA seaelectronica.
+ Los actos administrativos, rmados con foken.
+ Segener6la rmaconjunta.

Fase I1I. El Expediente Electronico (EE)
+ Abordaje por tramite o trata.
+ Se integraron los documentos digitales dandoles sentido dentro de un contenedor.
+ Se completaron tramites integralmente en formato digital.
+ Se realizé la migracion tramite a tramite del papel hacia el formato electrénico.
+ Sediomayorespeci cidad aciertos tramites a partir de las mayores posibilidades técnicas.
+ Resulta posible la consulta simultaneay el seguimiento permanente de cada tramite.

FaseIV. Ecosistema SADE
+ Se pusieron en marchamaodulos especi cos interrelacionados, sobre la base del GEDOy EE.
+ Seavanzo sobre lainteraccidn con otros sistemas.
+ Se generaron nuevas formas documentales y formularios estandarizados.
+ Seavanzo sobre lainteligencia de los procesos, mejorandosue ciencia.
+ Se comenzd agenerar la explotacion de datos acumulados.

Un plan y un marco normativo adecuado

El Plan de Modernizacion de la Administraciéon Puiblica del Gobierno de la Ciudad,
aprobadoenlaley 33404, de 2010, Ley de Modernizacion de la Administracion Publica
dela Ciudad de Buenos Aires, resulté un marco fundamental para orientar e impulsar
el proceso de transformacién que ya estaba en marcha.

El Plan propone como su objetivo general: ‘Alcanzar una gestion publica de calidad que
posibilite la provision de bienes y servicios publicos a los ciudadanos de la Ciudad Auto-
noma de Buenos Aires de manera equitativa, transparente y efectiva’.

Este plan reflejaba muchos de los cambios que ya
iban avanzando en el interior de la administracion,
pero que sin el marco normativo adecuado
resultaban dificiles de consolidar.
Y entre sus objetivos especificos detalla los siguientes, centrales para el cambio hacia
una gestion documental electrénica;

‘Mejorar la gestion publica articulando la toma de decisiones cotidiana, el planeamiento
estratégico, el proceso de programacion presupuestaria, la reingenieria de procesos, el mo-
nitoreo de gestion y la rendicion de cuentas por resultados.

Orientar la Administracion al servicio de los ciudadanos, a traves de una gestion transparen-
te y de canales efectivos de participacion y control ciudadano.

Promover e introducir el uso de las nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion
de manera de responder con mayor celeridad Y efectividad a las demandas de la sociedad.
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En particular, en el capitulo 3 del Plan, ‘Del Gobierno Electronico y nuevas Tecnologias de
la Informacion y Comunicacion’, se propone la mejorade los sistemas de informacion y
laimplementacién de instrumentos especificos para unagestion electrénica. Entre ellos:

» Lasede electronica, para “Posibilitar a los ciudadanos acceder a la informacion y a los ser-
vicios administrativos mas alld de las limitaciones cronologicas propias de las oficinas tra-
dicionales, ampliando los medios de vinculacion existentes entre los mismos Yy generando
una prolongacion virtual de las oficinas tradicionales de la Administracion Publica’”

- Lafirma electrénicay digital, con el objetivo de “Agilizar la gestion de la administracion
publica y aumentar el acceso de los ciudadanos a los servicios y trdmites publicos, ga-
rantizando la autoria e integridad de los documentos electronicos, ermmanados tanto de la
administracion cormo de los administrados”.

 Ladigitalizacion de procesos administrativos, ‘a [0s fines de facilitar la gestion, el acceso Yy
la perdurabilidad de la informacion y la reduccion de los plazos en las traritaciones”

Este plan reflejaba muchos de los cambios que ya iban avanzando en el interior de
la administracion, pero que sin el marco normativo adecuado resultaban dificiles de
consolidar.

La adecuacidn de las normas a la realidad de la gestion documental electrénica ha
resultado de suma importancia para el proceso. En la Parte 5 de este libro se presenta
el marco normativo con més detalle y la manera en que acompafio la transformacion.

Equipo interdisciplinario y capacitacion
permanente

Un cambio de paradigma como el que implico el traspaso de una gestién en papelauna
gestion documental electronica, requiere un conocimiento técnico que abarca cuestiones
legales, funcionales, tecnolégicas y de implementacion. Asi, el abordaje del proceso en
el GCABA lo hicieron cuatro equipos con mucha interaccion y trabajo conjunto:

El equipojuridico, que intervino en ladefinicion del marco legal y de toda la normativa
necesaria para otorgar a los documentos electrénicos la misma eficacia legal que los
tradicionales en papel. Es de destacarla problematica en torno a la firma electronica y
digital en todas sus variantes (ver Parte 5).

El equipo funcional, que analizé el funcionamiento y los procesos de laadministracién
publica, laequivalenciafuncional de los documentos, el impacto de los cambios y lame-
dicion delosresultados, paradefinir qué herramientas informaticas debian construirse
y como debian usarse. También identifico las mejoras buscadas y logradas en lagestién
y en el control de lainformacion.

El equipo de TIC se ocupd de la construccion de las herramientas tecnoldgicas que
permitieron cumplir los requisitos funcionales y legales requeridos. Esto incluye, entre
otros, los sistemas, el equipamiento de procesamiento y certificacion, y las comunica-
ciones (redes) necesarias para el correcto funcionamiento.

El equipo de implementacion, que abordé toda la problematica del cambio cultural que
implican estas nuevas herramientas en la administracion publica, la definicién de los
procesos, la capacitacion de los usuarios, la atencién de inquietudes y todo lo relacio-
nado con la puesta en funcionamiento.
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Perfiles de equipos

El abordaje del proceso en el GCABA fue posible gracias a lainteraccion
y el trabajo conjunto de cuatro equipos.

e © o o
- EQUIPO DE
EQI_JIPO_JURID!CO _ IMPLEMENTACION
Reviso e |mpu|so cambios Abordd la problematica del
en la normativa cambio cultural

TRANSFORMACION

EQUIPO FUNCIONAL

gQUIPO,'l('le| truccion d Analizé el funcionamiento
: e %CUDO ie ? cotns FU|9C|QH € y los procesos de la
as herramientas tecnologicas administracion publica

Desde el comienzo y durante todo el proceso fue central la capacitacién, el acompafia-
mientoy el seguimiento, que arrancé directamente por lalinea de usuarios directos, con
laimplementacion del médulo de Comunicaciones Oficiales en mas de 500 reparticio-
nes.Enlafase de implementacién del Expediente Electrénico se realizé un abordaje por
trata, acercando los equipos a la realidad particular de cada tramite.

Solo de estaformaera posible poner en practica el abordaje flexible y multidimensional
planteado para el proceso.

El cambio de paradigma requirio un conocimiento
técnico que abarca cuestiones legales,
funcionales, tecnolégicas y de implementacion.

Como destaca la Carta Iberoamericana de Gobierno Electronico, es vital que los gobier-
nos preparen laimplementacion del sistema de administracion digital: “(La) preparacion
deberad incluir, en forma permanente, el componente formativo para ir acomparnando las
iniciativas de cambio desde espacios de reflexion y aprendizaje situado, a fin de garantizar
la necesaria transformacion de las culturas organizacionales Yy la correcta reformulacion
de las prdcticas”.

Laexperienciade capacitacion fue integral, y enriquecedora paratodos sus participan-
tes, como puede apreciarse en los testimonios de algunos de los consultores internos
involucrados en el proceso:
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' En general, tras los primeros dias de implementacion y asistencia
en capacitacion continua a los usuarios, la respuesta es positiva,
Yy suelen destacar que realmente los procesos ermprolijan los
tramites y los transparentan. Podria decirse que la queja empieza
desde una mirada individual (‘que esto no me afecte mi
trabajo”)y finaliza cuando la mirada es integral, colectiva
(‘esto ayuda a lograr los objetivos de forma mas agil’).

' Respecto a las nuevas funcionalidades, el papel de las dreas
Y los usuarios es muchas veces importante porque no son
simplemente actores pasivos que ponen en funcionamiento
la aplicacion que desarrollamos. Ha habido casos de mejoras
impulsadas por las propias dreas, que luego de ser analizadas,
fueron desarrolladas e incluidas en la aplicacion. El papel del
usuario es importante no solo a la hora de calificar el modulo,
sino también para tratar de mejorarlo dia a dia.

' Frente al impacto que significa el cambio de paradigma, al pasar del
‘mundo papel”al “mundo digital” nos vernos obligados a ‘contener”a
las reparticiones explicdndoles que nosotros ‘no ganamos” dejandoles
el proyecto y dejandolos a la deriva, Sino que Sormos Nosotros quienes
les damos apoyo, los acompariarmos, los capacitamos Yy les resolvernos
cualquier inquietud que pudiera surgir. Les contarnos en qué otros
ministerios hemos implementado el modulo, qué interrogantes surgieron,
Y les demostrarnos que no estan solos en esta implernentacion y que sus
inquietudes son las mismas que se presentan en las demads reparticiones.
De esta manera no solo lograrmos que colaboren en
la implementacion, sino que también disiparnos su
preocupacion, los impulsamos a abrirse a este nuevo
paradigma Yy finalmente les demostramos que pueden
ser parte de este cambio que significa la modernizacion
de la administracion publica.
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' Ano a ario se va mejorando la manera de tramitar Yy se
agregan nuevas funcionalidades, que facilitan las tareas
anteriores o que implican un nuevo desarrollo dentro
del circuito.

' En nuestra drea, el impacto del modulo ha repercutido en el aumento de la
demanda de consultas Yy capacitacion. Nuestro equipo responde consultas
por la via formal de la CCOQ, asi corno también por medio del correo
electronico del GCBA, telefonicamente desde la oficina, Yy también desde
nuestros celulares personales (@un sin disponer de teléfonos de flota, incluso
fines de semana en algunas ocasiones, dermostrando nuestro compromiso
con el Proyecto). Debido a la interaccion social con las
distintas reparticiones de todo el GCBA alcanzadas
por el proyecto, algunos contactos nos han agregado
al mensajero instantaneo ‘whatsapp’, lo cual agiliza la
respuesta si estamos recorriendo las reparticiones del
GCBA o realizando capacitaciones.

' ' Con respecto a las capacitaciones, Se organizan en relacion con los
operativos de implementacion en cada programa nuevo, y suelen ser

in situ junto al usuario en su lugar de trabajo. Es importante establecer
un buen vinculo con el usuario directo/final de la plataforma. En
general el proceso va de lo que podriamos llamar ‘de la resistencia
al agradecimiento’, ya que el primer acercamiento del usuario a la
plataforma suele estar plagado de incertidumbres y, ante la duda,
aparece rapidamente la queja. Desde este punto de vista, como gestores
del cambio, es importante estar conscientes de que es dificil que acepten
el cambio de entrada, ya que arrastran arios de trabajo manual, con
papeles, e impregnados de prdcticas mas forjadas por
la costumbre que por el deber ser. Asi, muchas veces
las respuestas son ¢y los datos que yo completaba
en la planilla ahora donde van?”: ‘nunca usé una
computadora’ ‘no entiendo’, etc.
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5. EL MARCO
NORMATIVO DE
LAGESTION
DOCUMENTAL
FLECTRONICA




| paso de una gestion en papelauna

gestion documental electrénica requirio
un analisis detallado de la normativa del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Airesy unaimportante adecuacion para
responder a conceptos como “‘expediente
electronico’y “ rmadigital’, entre otros.

El equipo juridico fue clave para impulsar los
cambios desde la Legislaturade la Ciudad y
desde el Poder Ejecutivo, de forma de crear
un marco que dierae cacialegal alos nuevos
documentos electronicos que proponiael
proyecto de transformacion laadministracion
publica. Otras normas complementarias
hicieron posible los avances de la
modernizacion en la Ciudad.



Un marco legal moderno para una gestion eficaz

0s procesos de modernizacion generan cambios y no deben ser realizados con la

finalidad de aumentar el campo de la discrecionalidad, todo lo contrario: lo que
debe pretenderse esaumentar la eficaciay con ello darle més espacio alalegalidad. La
legalidad es un valor necesario que se haincorporado de formatal debrindar seguridad
juridica y respaldo a la implementacién de la gestion documental electrénica.

El marco normativo debi6 resolver diversas materias o cuestiones problematicas entre
las que se destacan las equivalencias legales y funcionales de los diversos formatos, las
nuevas modalidades de identificacion o autoria, la publicidad y la privacidad, el acceso,
los distintos tipos de documentos, sus atributos. Siempre es conveniente que lanorma-
tiva legal mantenga un grado de neutralidad tecnolégica que permita la flexibilidad
necesaria para utilizar la mayor cantidad posible de herramientas.

Para evitar discusiones sobre temas que en 2008 aln no estaban maduros y solo ha-
brian demorado laimplementacioén, se evit6 en este caso una modificacion general de la
normativa en materia de procedimientos o gestion administrativa. La estrategia fue, en
cambio, dotar ala administraciéon puiblica de las herramientas y darle respaldo juridico
en la implementacion de cada una de las cuestiones problematicas.

Unavez obtenida la arquitectura legislativa, la estrategia de implementacion consistio
basicamente en el dictado de diversos decretos que fueron aprobando los distintos mé-
dulos, estableciendo en cabeza de una instancia inferior, la Secretaria Legal y Técnica
-en formaindividual o en algunos casos en forma conjunta con la Jefatura de Gabinete,
Ministerio de Modernizacién e incluso la Sindicatura del GCABA-, la definicién, entre
otros aspectos, de los cronogramas que previeran los plazos en que gradualmente las
distintas instancias de la administracion publica debian utilizar los modulos.

El atraso en la gestion documental era de tal magnitud que aun para el formato papel
hubo que dictar normativa que la ordenara y la hiciera mas eficaz, ya que se venian
aplicando normas de mas de 30 afios de antigliedad. Pero no es motivo de esta obra
explicar lo que tuvimos que hacer en materia normativa para estos casos.

A continuacion, un detalle de las principales normas que fueron dictadas para acom-
pafiar la transformacion hacia la gestién documental electrénica.

Leyes para la modernizacion

En2008sesanciondlaley 2689, que creabala Agencia de Sistemas de Informacion, con
el objetivo de organizar y coordinar con todas las dependencias del Poder Ejecutivo, lain-
fraestructurainformatica de telecomunicacionesy de los sistemas de informacion, dotando
alaciudad deunplanautosu ciente razonabley coordinado de gobierno electrénico, que
permitiera al ciudadano acceder por medios electrénicos y telefénicos alos servicios de
informacién de gobierno, aportando transparencia a la gestién (art. 2°). Se buscé crear un
organismo autarquico que se concentrase en desarrollar la infraestructura informatica
necesariaa nde alcanzar el objetivo antes expuesto y colaborase enlade niciénde la
arquitectura correspondiente.

En el mismo afio se sanciond la Ley 2739, que dio caracter oficial y auténtico a la publi-
cacion del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires en el sitio web del Gobierno de
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laCiudad Auténoma de Buenos Aires, en laformay condicionesy con las garantias que
estableceria la reglamentacion, y con iguales efectos juridicos que la ediciéon impresa.
El Boletin Oficial pasaba asi a ser digital. Es decir, valia el digital, se modificaba no solo
Su acceso sino su creacion.

La Ley 3304, “De Modernizacion de la Administraciéon Publica”, dictada a principios
de 2010, reforzo los objetivos de modernizacién administrativa planteados al iniciar
la gestién y brindd un marco de equivalencia juridica entre el papel y lo electrénico.
Como ya vimos, se busco dotar de herramientas institucionales que brindaran seguri-
dad juridica en su utilizacion. Resulta aplicable en esta materialadenominada “Ley de
Gresham” que, adaptada al papel, diria lo siguiente: “La moneda mala (papel) desplaza
alamonedahbuena (digital)”. Para que esto no ocurriera, habia que eliminar del proceso
“lamoneda mala’.

El gobierno electrénico se instrumentara (Ley 3304, Anexo I, Titulo II, Capitulo IID a
través de:

+ Lasede electronica.

¢ La rmaelectrénicay digital.

+ Elexpediente electrénico

+ El documento electrénico

¢ Ladigitalizacion de procesos administrativos.
+ Laseguridad informética.

+ Lainteroperabilidad.

+ Las compras electronicas.

Que la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires
cuente con su propia infraestructura de Firma
Digital implica que este tipo de firma equivalga
legalmente a la firma olografa, es decir, goza de la
misma presuncion de autoria e integridad.

En ese contexto, fue necesario comenzar a transitar el camino evolutivo hacia la tra-
mitacion electrénica.

Posteriormente y reforzando laintencion de afianzar un gobierno electrénico sélido, en
diciembre de 2011 se promulgé la Ley 4013, “De Ministerios”, que establecio: “Todos los
integrantes del Poder Ejecutivo y entes descentralizados podran utilizar los documentos
electronicos o digitales que determine el Poder Ejecutivo para la creacion y suscripcion
de actos o documentos como asi también las firmas electronicas o digitales que también
determine para el refrendo o firma, teniendo todos ellos la misma eficacia juridica y valor
probatorio que sus equivalentes convencionales” (Ley 4013, Titulo IX “Disposiciones Com-
plementarias’).

Culminando el 2013,y ya con un alto grado de avance en la tramitacion electronica en
el interior de laadministraciéon publica (Poder Ejecutivo), se vislumbraba la necesidad
de involucrar en el avance a los demas poderes que componen el sector publico de la
CABA el Legislativo y el Judicial.

Resultabaevidente que en el corto plazo seria necesario que ladigitalizacion de la trami-
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La evolucion de las firmas

Firma olografa

Firma olografa
(lapicera v tinta) digitalizada o facsimilar

User | |

1324564

Firma electrénica Firma digital
(encriptacion)

Password|eeeeee |

tacion administrativa trascendiera del back-office al front-office, es decir,que laadminis-
tracion publica pudierarelacionarse de maneraremota con ciudadanosy proveedores.

Afindelograrlo,se promulgé en diciembre del 20131a Ley 4836, “de Implementacioén de
Infraestructura de Firma Digital de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires”, que no solo
amplié la equivalencia juridica entre el soporte papel y el electrénico a todo el Sector
Publico de laCABA, sino que establecié que la CABA tendria su propio Ente Licenciante,
el Poder Ejecutivo, que deberdimplementar lainfraestructura de firma digital a ser utili-
zada por latotalidad de las dependencias que componen el Sector Publico de la CABA.

Que la Ciudad Auténoma de Buenos Aires cuente con su propia infraestructura de
Firma Digital implica que este tipo de firma equivalga legalmente a la firma oldgrafa. En
efecto, segun laLey Nacional 25.506, “De firma digital” ‘Cuando la ley requiera una firma
manuscrita, esa exigencia también queda satisfecha por una firma digital..” y “se presume,
salvo prueba en contrario, que toda firma digital pertenece al titular del certificado digital..”
(es decir, goza de la misma presuncion de autoria e integridad que la firma olégrafa).

La letra de otras dos leyes, promulgadas a fines de 2013, sera estratégica a la hora de
avanzar hacia una relacion electrénica de ciudadanos y proveedores con la adminis-
tracion publica.

La primera es la Ley 4764, modificatoria de la Ley 2095, “Compras y Contrataciones
del Sector Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires”, que en su articulo 7°
punto 10, contempla el “Principio de la via electrdnica: los procedimientos de compras
Yy contrataciones deberdn ejecutarse por la via electronica con los requisitos y a través de
los instrurmentos previstos en el Capitulo III, del Titulo Il del Anexo I de la Ley 3304, siendo
excepcional y procedente la tramitacion de los mismos mediante documentos contenidos
ensoporte papel, tunicamente, debido a la concurrencia de algunas de las causales previstas
en la reglamentacion de la presente”.

La segunda es la Ley 4735 modificatoria del Decreto de Necesidad y Urgencia 1510/97,
“Procedimiento Administrativo de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires”’, que incorpo-
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ra al Expediente Electrénico, soporte de tramitacion administrativa, la posibilidad de
otorgar Vista de expedientes electronicos y de Notificar Electronicamente durante un
proceso administrativo. Todos estos son conceptos novedosos, considerando que se
trata de una Ley de Procedimientos y probablemente de las primeras en el pais en la
incorporacion del concepto “electrénico”.

Decretos, resoluciones y disposiciones

Siguiendo los lineamientos prescriptosenlalLey 3304,“Modernizacion de la Administra-
cién Publica’, en el afio 2009, mediante el Decreto 589/09, se aprob6 laimplementacion
del Sistema de Administracion de Documentos Electronicos (SADE), como sistema
integrado de caratulacion, numeracion, seguimiento y registro de movimientos de todas
las actuaciones del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires. También se establecio a
la Secretaria Legal y Técnica (SECLYT) como administradora del sistema.

Este sistema constituye la plataforma de tramitacioén electronica del GCABA, sobre la
que en los cinco afos siguientes se irian incorporando maédulos especificos, confor-
mando asi lo que hoy denominamos “ecosistema SADE".

El expediente como tipo de actuacion siempre existié en la administracion publica.
La mayoria de los tramites administrativos que requerian unaresolucion se llevaban
acabo mediante un “expediente”y el resto de la tramitacidn interna de gobierno -co-
municacion, registro, etc. - se hacia utilizando otras actuaciones: carpeta, legajo, notas,
memos, etc.

El expediente como tipo de actuacion siempre
existio en la administracion publica, pero para
poder avanzar hacia la tramitacion electronica
del back office, es decir, hacia el interior de la
administracion, era necesario introducir una
nueva actuacion: el documento.

Los expedientes, tanto en papel como electrénicos, son contenedores de documen-
tacion, en todo caso lo que cambia es el formato de los documentos. Hay también
expedientes que tienen como finalidad guardar documentacion o ser personales
o informativos; el ejemplo mas clasico es el legajo de personal o la historia clinicay
otros -en su mayoria- que responden a un tramite resolutorio. Ello ocurre tanto en el
papel como en el electrénico. Los documentos también son contenedores, pero de
informacién o de datos. Lo que cambia radicalmente es el uso de esa informacién o
de los datos si el documento es en papel o es electrénico.

Pero para poder avanzar hacia la tramitacion electrénica del back office, es decir,
hacia el interior de laadministracién, era necesario introducir una nueva actuacion:
el documento.

Por Resolucién 138-SELCYT/10, actualmente derogada, se modificd el Reglamento
aprobado por la Resolucion 96-SECLYT/09, aprobando un nuevo Reglamento para la
Administracion de Expedientes y Documentos Administrativos. Esta normaintroduce
por primeravez en la administracion publica del GCABA el concepto de documento
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como entidad identificada, es decir con numeracion oficial.

Dicho Reglamento describia el Expediente como “..el conjunto ordenado de documen-
tos que proporcionan informacion sobre un mismo asunto y sirven de antecedente y
fundamento para su gestion o resolucion administrativa”

Y el Documento como la ‘entidad identificada Yy estructurada que comprende texto,
grafico, sonido, imagenes o cualquier clase de informacion inherente a los procesos
administrativos”.

Un “caballo de Troya” para llegar ala
documentacion electronica y abierta al ciudadano

Expediente y documento, a pesar de ser las dos actuaciones clave de la tramitacién, no
fueron el primer paso de laimplementacidn. El “‘caballo de Troya” con el que se decidié
allanar el camino hacia el gobierno electrénico fue un moédulo sencillo pero poderoso.

En efecto, la estrategia fue utilizar unaaplicacién facil desde el punto de vista funcional
para que, una vez incorporada por los usuarios, se pudiera avanzar sobre expediente
y documento El “‘caballo de Troya’ fue el primer mddulo del SADE, “Comunicaciones
Oficiales” (CCOO).

Como vimos, la Resolucion 138-SELCYT/10 reconocia dentro de las actuaciones oficia-
les las notas y los memorandos, que servian para comunicar distintas cuestiones en el
ambito de la Administracion.

Por Decreto 288/10 se establecié que todos los organismos del Poder Ejecutivo de la
Ciudad debian confeccionar todas las Notas y Memorandos en el Médulo “Comunica-
ciones Oficiales” como Unico medio de creacién, comunicacion y archivo, y firmarlos
mediante tecnologia de firma digital.

Actualmente, las comunicaciones oficiales
electronicas son el Unico medio oficial de
comunicacion interna del Gobierno de la Ciudad.

Comenzé entonces la conquista de la jungla administrativa, enarbolando el Decreto
288/10 como estandarte en lainfinidad de capacitaciones y exposiciones que se lleva-
ron acabo en el GCBA, pues todo en laadministracién publica requiere de una norma,
y sinunanorma eracasi imposible lograr que los usuarios escucharan e internalizaran
el mensaje de cambio.

Actualmente, las comunicaciones oficiales electréonicas son el inico medio oficial de
comunicacion interna del Gobierno de la Ciudad.

Parecia un paso pequefio, pueslas notasy memos no tenian la‘entidad” del expediente,
yaque no se usaban paratramitar sino paracomunicar internamente. Sin embargo, fue
un gran paso para este proyecto, ya que nos catapulté con fuerza haciala conquistadel
uso del documento electrénico y del expediente electrénico.

Asi, el Decreto 865/10, de septiembre de 2010, establecié que todos los organismos del
Poder Ejecutivo de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires debian utilizar el Médulo Ge-
nerador de Documentos Electrénicos Oficiales (GEDO) para crear, registrar y archivar
Informes y Providencias.
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Elmd6dulo GEDO es,como solemos denominarlo, el “‘corazén” del ecosistema SADE, pues
es el encargado de firmar y numerar dentro de la plataforma.

Todo documento administrativo, sea cual fuere el soporte en que se encuentre, requiere de
un elemento fundamental para que sea valido juridicamente: la firma. Este elemento crucial
eslamanifestacion de voluntad de quien se hace responsable del contenido del documento.

Ademés de la firma, y a raiz del volumen de documentos que genera diariamente la
administracion, serequiere de otro elemento, el numero oficial, para que el documento
pueda ser facilmente identificado.

El objetivo fue entonces que todo documento administrativo fuerafirmado y numerado
en GEDO. El Decreto 765 mencionado fue el puntapié inicial. Los dos documentos por
los que se comenzo: Informes y Providencias, eran los mas utilizados hasta entonces
en latramitacion administrativa.

Los actos resolutorios dictados por la
Administracion eran nuestro siguiente objetivo.
Firmar disposiciones y resoluciones de manera
electronica implicaba involucrar en este proceso
directamente a los funcionarios y,ademas,
significaria la definitiva aceptacion del cambio.

Enlosafios que siguieron se fue creando unagran cantidad de documentos sobre labase
de GEDO mediante diversas resoluciones administrativas. Cabe mencionar:

1) La Resolucioén 245-SECLYT/11. Todos los organismos y entes descentralizados que
conforman el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires deben utilizar, a partir
del1°de noviembre de 2011, el médulo “Generador de Documentos Electronicos Oficiales”
(GEDO) para crear, registrar y archivar los siguientes documentos:

» Dictamen. Da a conocer unasituacion determinaday contiene una opinién o consejo
técnico sobre una decisién aadoptar. Requiere unasola rma.

 Dictamen de firma conjunta. Da a conocer unasituacion determinaday contiene una
opinién o consejo técnico sobre un asunto. Requiere dos o mas rmas.

« Acta. Certi calo acontecido, tratado o acordado respecto de un hecho. Requiere una
sola rma

« Actade firma conjunta. Certi calo acontecido, tratado o acordado respecto de un he-
cho.Requiere de doso més rmas.

« Proyecto de convenio. Contiene la propuesta del acuerdo entre un organismo o ente
descentralizado del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires con un tercero.

< Convenio. Documento que contiene el acuerdo celebrado entre un organismo o ente
descentralizado del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires con un tercero.

2) LaResolucion 129-SELCYT/12, por la que se incorporaron al médulo GEDO del Sistema
de Administraciéon de Documentos Electréonicos los documentos electrénicos:

e Proyecto. Documento mediante el cual se realiza un esquema de trabajo o plan de tra-
bajo previo a su aprobacion.
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« Anexo. Documento mediante el cual se adjunta informacién propia, concerniente y/o
inherente al asunto principal.

¢ Orden de pago. Documento mediante el cual la autoridad competente dispone la en-
trega de fondos.

« Solicitud de Informacién Ley 104. Documento mediante el cual se solicita a la Admi-
nistraciéon Publica del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires informacién
acercade su actividad administrativa.

Generarinformesy providencias utilizando el GEDO fue lasegunda gran conquista del
equipo de trabajo. El usuario ya utilizaba el médulo CCOO parala comunicacion interna
y el médulo GEDO para la creacion de estos documentos.

Lafamiliarizacion de los usuarios con la creacion de notas, memos, informesy providen-
cias utilizando el SADE y la paulatina aceptacion de esta nueva modalidad de trabajo
permitieron seguir avanzando y abordar nuevos desafios.

Los actos resolutorios dictados por la Administracion eran nuestro siguiente objetivo.
Firmar disposicionesy resoluciones de maneraelectrénicaimplicabainvolucrar en este
proceso directamente alos funcionarios y,ademas, significaria la definitiva aceptacion
del cambio.

La familiarizacion de los usuarios con la creacion
de notas, memos, informes y providencias
utilizando el SADE y la paulatina aceptacion de
esta nueva modalidad de trabajo permitieron
seguir avanzando y abordar nuevos desafios.

Paraello,eranecesariaunalogisticade cierre de libros, un proceso de entrega de tokens
(dispositivos criptograficos), con los que seria obligatorio firmar dichos actos. Estos dis-
positivos, otorgan un marco de seguridad mayor al proceso de firma, por ello se decidio
gue los actos resolutorios debian ser firmados con tokens.

Asi, en 2011, por Decreto 6/11 se instruy6 a todos los organismos del Poder Ejecutivo de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires a utilizar el Modulo Generador de Documentos
Electrdnicos Oficiales (GEDO) para crear, registrar y archivar disposiciones. La norma
también establecia la equivalencia juridica entre el papel y el soporte electrénico: las
disposiciones confeccionadas a través del modulo GEDO estan firmadas con tecnologia
de firma digital y tienen el mismo valor legal y eficacia juridica que las disposiciones en
soporte papel”.

Durante ese afio, todas las areas que firmaban disposiciones se fueron incorporando
de manera paulatina mediante Resoluciones que especificamente disponian que los
organisrmos solo podran crear, registrar y archivar sus disposiciones por el mencionado siste-
ma”. Es decir, se cerrabael Libro de Disposicionesy el organismo dejaba de emitir dichos
actos en papel; en adelante, deberia utilizar el GEDO para su creacién, firmay registro.

La organizacion se encontraba en ese momento en la siguiente situacién: toda su co-
municacion interna ya era electrénica, los documentos mas utilizados (Informes y
Providencias) también se creaban electrénicamente, y ahoratambién las disposiciones
comenzaban a confeccionarse en el GEDO.

Pero la sola creacidn de estos documentos electrénicos no lograria que la Administra-
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cion tramitara de manera electrénica, era necesario vincularlos a un “contenedor” que
ordenara todos los documentos relativos a un mismo asunto para su tramitacion. Para
ello se cre6 elmaédulo Expediente Electrénico del SADE y mediante el Decreto 196/11 se
loimplementé enlos términos de laLey de Modernizaciéon (Anexo I titulo I, capitulo IID).

Durante los siguientes tres afios, mediante Resoluciones Conjuntas de la Secretaria
Legal y Técnicay la Jefatura de Gabinete de Ministros se iria instruyendo a las areas
de gobierno sobre la utilizacion del expediente electronico parala gestién de diversos
tramites, cerrando la posibilidad de gestionarlos en soporte papel.

Como ejemplo, la Resolucion Conjunta 99-SECLYT-SGCBA/11,segun la cual el proce-
dimiento de Cierre de Gestion debe tramitar por Expediente Electrénico, conforme a
lo establecido en el Decreto 196/11, utilizando el Médulo Expediente Electrénico (EE)
del SADE.

Se avanzo0 hasta lograr que todos los tramites del
Nomenclador de Tratas tuvieran su norma de
cierre, lo cual implicé que parafines de 2013 toda
la tramitacidon de gobierno se gestione de forma
electronica, un hito no solo a nivel local sino
también nacional e internacional.

Y por Resolucion Conjunta 14-MMGC-MJGGC-SECLYT/12, a partir del 20 de agosto de
2012 deben tramitar por EE, de conformidad con lo establecido en el Decreto 196/11, los
siguientes procedimientos:

+ Certi cado de Dominio de Boveda y/o Nicho (Cementerios).
+ Actualizacién de Titulo de Béveda y/o Nicho (Cementerios).
+ Renovacion de Béveda y/o Nicho (Cementerios).

+ Transferencia de titulos de B6veda y/o Nicho (Cementerios).
* Provision de atatdes (Cementerios).

+ Administracion de consorcios (Defensa del Consumidor).

+ Solicitud Ciudadana al Poder Ejecutivo.

+ Reconocimiento de cambio de alicuota (Hacienda).

* Recuperacion de Fachadas (Casco Histérico).

+ Casa Habitacion (Escuelas).

+ Plan de Estudios (Escuelas).

* Proyecto Institucional (Escuelas).

* Imposicion de Nombre (Escuelas).

+ Aprobacién de Curso (Escuelas).

+ Seguridad y/o Vigilancia en Establecimientos (Escuelas).

* ExperienciaDirecta (Escuelas).

* Viajes (Escuelas).

* Reservade salas/salonesy otros (Cultura).

+ Designacién de Subsecretario.
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Actualmente no solo estas sino todas las tratas (850) deben tramitarse por expediente
electronico.

Se avanzo asi hastalograr que todos los tramites de gobierno detallados en el Nomencla-
dorde Tratas aprobado en laResolucion 13/SECLYT/2012, derogada mediante Resolucién
335/SECLYT/14, tuvieran su normade cierre, lo cualimplicé que para fines de 2013 toda
la tramitacion de gobierno estuviera gestionandose de manera electronica, un hito
no solo a nivel local sino también a nivel nacional e internacional.

Eluso del Expediente Electrénico acelerd irremediablemente los tiempos del proyecto,
yaque unavez que resultaba obligatorio tramitar electronicamente se hacia necesario
crear documentos electrénicos en el GEDO que acompafiaran latramitacion y, por otro
lado,que todos los actos resolutorios, no solamente las disposiciones, fueran electrénicos,
yaque de lo contrario las 4reas debian escanear los documentos en soporte papel para
poder vincularlos al expediente electronico, lo cual resultaba una doble carga de trabajo.

Por ello, y siguiendo lo establecido por Decreto 6/11, mediante Resolucion Conjunta
13-MJGGC-PG-SECLYT/11 se instruy6 a la Procuracién General de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires a utilizar el SADE y el médulo GEDO como unico medio de creacién,
registro y archivo del documento “Dictamen Juridico’.

Y el Decreto 424/12 establecié que todos los organismos del Poder Ejecutivo de la Ciu-
dad Auténoma de Buenos Aires debian utilizar el médulo Generador de Documentos
Electronicos Oficiales paralacrear registrar y archivar Resoluciones, siguiendo lamisma
logistica que para las disposiciones, es decir, cierre de libros y entrega de tokens a los
funcionarios a cargo del area.

Conunavision estratégica a largo plazo se
planted que no era posible llegar al ciudadano

si primero no se resolvian los problemas en el
interior de la administracion. Si el backend no
funcionaba con el dinamismo necesario, de poco
serviria abrir la tramitacion a los ciudadanos.

Finalmente y como broche de oro, el 1° de octubre de 2013 comenzé la suscripcion
de todos los Decretos del Poder Ejecutivo de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires de
maneraelectrénicacon el dictado del Decreto 398/13. A partir de ese momento, todos
los funcionarios de gobierno generan y firman sus decisiones de manera electroénica,
un hecho sin precedentes en la administracion publica.

Habiendo culminado el traspaso de lamayoria de los tramites de laadministracion (del
Nomenclador de Tratas) del soporte papel al electrénico, restaba atn solucionar otras
cuestiones, como la gestion de subsidios, la contratacién y pago de las locaciones de
obrasy servicios, laadministracion de los legajos del personal que prestaserviciosenla
administracién publicay lagestion de registros, como el de proveedores del Gobierno.

Por ello, a los primeros modulos del SADE -esto es, CCOO (Comunicaciones O ciales),
EE (Expediente Electréonico) y GEDO (Gestor de Documentos O ciales)- se les fueron
sumando otros:

« Por Decreto 568/12 se implementaron los modulos “Registro de Identi cacién de Be-
ne ciarios” (RIB)y “Planes Sociales y Subsidios” (PSOCS) como Unico medio de trami-
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tacion de todas las prestaciones que el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires otorgue a personas sicas o juridicas con la nalidad de asistirlas o subvencio-
narlas.

e Por Decreto 224/13 se establecié que ‘la contratacion, modificacion, ejecucion y extin-
cion de los contratos celebrados bajo el régimen de Locacion de Obras y Servicios debe-
ran tramitar utilizando el modulo LOYS del Sistema de Administracion de Documentos
Electronicos SADE”.

« Por Decreto N° 282/13 se implement6 el médulo “Legajo Unico Electronico” (LUE), del
SADE, como “Unico medio de creacion, guarda y archivo de todos los documentos
electrénicos correspondientes a los agentes que se desempefian en el ambito del
Poder Ejecutivo de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires’.

« Por Decreto 116/14 se implement6 el médulo ‘Gestor Unico de Proveedores’ (GUP), del
SADE, como un ‘medio de recepcion Yy remision de presentaciones, solicitudes, escritos,
documentos, notificaciones y comunicaciones, entre otros, propiciados a travées de la Pla-
taforma de Gestion Electronica de Proveedores’.

 PorDecreto 350/14 se implement6 el médulo de "Registro legajo Multipropésito’ (RLM),
herramienta que sirve parareemplazar los registros en papel que se utilizaban en toda
laadministracion publica.

Los cambios de estructuras, procesosy tramites del sector publico afin de que funcionen
mejor tienen como objetivo ultimo prestar un mejor servicio al ciudadano. A pesar de
ello,no fue este el destinatario inicial del proceso de cambio hacia la gestion documental
electrénica. ;Por qué? Con una vision estratégica a largo plazo, los lideres del proyecto
observaron que no era posible llegar al ciudadano si primero no se resolvian los proble-
mas en el interior de la administracion. Si el backend no funcionaba con el dinamismo
necesario, de poco serviria abrir la tramitacion a los ciudadanos.

Lainteraccion remota de la administracion con el
ciudadano dejaba de ser entonces una expresion
de deseo, un objetivo mas de la modernizacion
plasmado en el texto de unaley o una
presentacion, para transformarse en una realidad.

Recién en octubre de 2013, tras cinco afios de trabajo intenso desde la creacién del
SADE, fue posible dictar el Decreto 429/13, por el que se cre6 la plataforma de Tramite
a Distancia (TAD) ‘como medio de interaccion del ciudadano con la administracion”y
el médulo TAD del SADE, “como un medio de recepcion y remision de presentaciones,
solicitudes, escritos, notificaciones y cornunicaciones, entre otros, propiciados a través de
la Plataforma de Tramitacion a Distancia”.

La interaccion remota de la administracion con el ciudadano dejaba de ser entonces
unaexpresion de deseo, un objetivo méas de lamodernizacién plasmado en el texto de
unaley o unapresentacién, para transformarse en una realidad.

Finalmente se encuentra proximo a ser dictado el modulo de "Ventanilla Unica' que
permitird modificar la recepcion e inicio de todas las solicitudes de tramites y reque-
rimientos que los ciudadanos efecttan. De esa forma se podran extender horarios y
aprovechar instalaciones de atencion al publico para otros propésitos ya que larecepcion
no requerira un lugar determinado.
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Marco Normativo de la Gestion Documental Electronica del GCBA

Médulo Normativa ::cEl}: :: cli';:'o

Boletin Oficial WEB Ley 2739 Junio de 2008

Ley de Modernizacion de la Ley N° 3304 Noviembre de 2009

Administracion Publica

Sistema de Administracion Decreto N° 589/09 Junio de 2009

de Documentos Electronicos

(SADE)

Comunicaciones Oficiales Decreto N° 287/10 Abril de 2010

(CCo0) Decreto N° 696/10 Septiembre de 2010

Generador Electronico de Decreto N°765/10 Septiembre de 2010

Documentos Oficiales (GEDO) Decreto N° 6/11 Enero de 2011.
Decreto N° 424/12 Agosto de 2012

Resolucion Conjunta N° 14/
MMGC-MJGGC-SECLYT/12  Agosto de 2012
Resolucion Conjunta N°
13-MJGGC-PG-SECLYT/1 Octubre de 2011
Resolucion N° 334/

SECLYT/12 Septiembre de 2012.
Expediente Electrénico (EE) Decreto N° 196/11 Abril de 2011.

Decreto N° 105/13 Marzo de 2013

Ley N° 4735 Noviembre de 2013

Ley N° 4764 Noviembre de 2013

Resolucion N° 21/ MJGGC-  Diciembre de 2013

SECLYT/12

Resolucion N° 17/MJGGC- Septiembre de 2013

SECLYT/13

Resolucion N° 191/SECLYT/14 Abril de 2014
Contratos de Locacion de Decreto N° 224/13 Junio de 2013
Obras y Servicios (LOYS) Ley N° 2751 Junio de 2008
Firma Digital Decreto N° 398/13 Octubre de 2013

Decreto N° 446/13 Noviembre de 2013
Tramitacion a Distancia (TAD) Decreto N° 429/13 Octubre de 2013
Registro de Identificaciéon de  Decreto N° 567/12 Diciembre de 2013

Beneficiarios (RIB) y Planes Resolucion N° 317/SECLYT/13 Noviembre de 2013
Sociales y Subsidios (PSOCS)

Legajo Unico Electronico (LUE)  Decreto N° 282/13 Julio de 2013
Resolucion N° 3/ MMGC- Marzo de 2014
SECLYT/14

Registro Civil Electronico (RCE) Decreto N°104/13 Marzo de 2013

Gestion Electronica de Decreto N° 116/14 Marzo de 2014

Proveedores (GEP) y Gestor

Unico de Proveedores (GUP)

Registro Legajo Multiproposito Decreto N° 350/14 Agosto de 2014
(RLM)
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Normas complementarias

Archivos electrénicos y digitalizacion

Diversas normas complementaron o acompafiaron el proceso de digitalizaciéon de la
tramitacién de gobierno, ya que habia que orientar a las areas en cuanto a qué debia
hacerse con el papel una vez escaneado, fijar parametros acerca de como debia esca-
nearse el documento papel y cudl seriael proceso de digitalizacion, asi como establecer
como seriaelarchivo de los expedientes electrénicos y ladigitalizacion de expedientes
en soporte papel cuando ello fuere necesario.

Aliniciar la gestién, regia el Decreto 2008/03, que establecia que “las reparticiones, una
vez concluido el tramite, rermiten los expedientes al Archivo General por acto administrativo
o providencia, indicando que no existen cuestiones pendientes de solucion...”.

Por su parte, laLey 80 (art. 115, inc. 1), establece, entre las funciones de la Direccidon General
de Contaduria, “mantener el archivo general de documentacion financiera del Gobierno
de la Ciudad de Buenos Aires’”.

En consecuencia, resulté necesario modificar parcialmente lo establecido en el articulo
4° del Decreto 2008/03, en lo referente alos archivos de documentacién financiera. Por
ello, mediante el Decreto 696/10 se determiné que: ‘Los Expedientes referentes a tramites
que contengan documentacion financiera seran archivados y eventualmente depurados en
el Departamento Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la Direccion General de Contaduria,
quedando modificando en tal sentido el articulo 4° del Decreto N° 2008/03".

Posteriormente, por Decreto 823/10 se reglament6 el punto 5 "Archivo Electrénico’,
del punto 6.3 “Digitalizacion del procesos administrativos”, contenido en la Ley de
Modernizacién. Establecié que “la documentacion administrativa original en soporte
papel serd archivada y conservada en soporte electronico, respetando el procedimiento
que, conjuntamente, determinen la Jefatura de Gabinete de Ministros y la Secretaria Legal
y Técnica.." y que “los documentos archivados y conservados en soportes electronicos..
tendran el mismo valor juridico y probatorio que éstos...”.

En linea con este Decreto, la Resolucién Conjunta 18/MJGGC-SECLYT/11 aprob6 un
proceso de digitalizacion de expedientes en soporte papel a los fines de su archivo
electrénico.

El destino que las areas deben dar a los documentos papel, asi como los parametros
de escaneo, procedimiento de digitalizacion del papel y procedimiento de archivo de
expedientes electrénicos fueron revisados por la Administracién a fin de dictar nueva
normativa, la Resolucién 130/SECLYT/2014, ya que la Resolucién 138/SECLYT/2010,
actualmente derogada, que trataba estos temas, habia quedado obsoleta luego de tres
intensos afios de cambios en la tramitacion de gobierno.

Lo interesante es que introduce formalmente el mundo electrénico como parte de
la tramitacion de gobierno y lo separa del mundo “papel’. De este modo, permite a las
areas de gobierno visualizar con mayor claridad las diferencias y similitudes entre
ambos mundos. Ademas, incluye en un mismo texto varias cuestiones que estaban
dispersas en distintas normas, creando de esta forma una suerte de texto ordenado
de los principios y lineamientos basicos de la tramitacién de gobierno.
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Firma digital para el resto de los poderes

LaLey 4836, de implementacion de la infraestructura de Firma Digital, estableci6 que
laCABA tiene su propio Ente Licenciante. Lareglamenta el Decreto 518/13, que establece
gue la Secretaria Legal y Técnica (SECLYT) de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires es
el Licenciante, una de cuyas funciones es otorgar las licencias habilitantes a los certifi-
cadores licenciados. La Resolucién 283-SECLYT/14 aprobd la Politica de Certificacidon
gue debe cumplir la Agencia de Sistemas de Informacién, la cual se convierte de este
modo en Autoridad Certificante de la CABA.

Diversas normas complementaron o
acompanfaron el proceso de digitalizaciéon
de latramitacion de gobierno.

Compras electronicas

La Ley 2095 regula el Régimen de Compras y Contrataciones en el ambito de la CABA,
gue fue modificado por la ya mencionada Ley 4764. El articulo 83 de la nueva norma
establece: “Informatizacion de las Contrataciones. Todos los procesos de compras, ventas
y contrataciones que efectiien los organos contratantes comprendidos en la presente ley,
deben realizarse utilizando los sistemas electrénicos o digitales que establezca el Organo
Rector, abarcando todas las instancias y actos administrativos del proceso.. Los documentos
digitales tendran el mismo valor legal que los documentos en soporte papel y son conside-
rados como medio de prueba de la informacion contenida..”.

El Decreto 1145/09 aprobd la reglamentacién del articulo 83 de la Ley 2095 y se im-
plementé ‘el Sisterna Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires, denominandoselo en adelante cormo Buenos Aires
Compras (BAC)...".

La plataforma BAC no es parte del ecosistema SADE, pero fue necesario que interac-
tuara con el médulo de Expediente Electronico del SADE para permitir la tramitacion
electrénicade los procesos de comprasy contrataciones de la Ciudad de Buenos Aires.
Paraello se dictaron las Resoluciones Conjuntas 8-MHGC-MJGGC-SECLy T/11, 9-MHGC-
MJGGC-SECLyT/11, 12-MHGC-MJGGC-SECLyT/11 y 14-MHGC-MJGGC-SECLyT/11, por las
gue se aprobaron los procedimientos electréonicos de las Compras y Contrataciones
parasu tramitaciéon por dicho médulo.
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| paso de la gestion en papel ala gestion
electronicase realizé con el desarrollo
de un ecosistema modular que permitio
la implementacion gradual de nuevos
componentes. En su nucleo se encuentran el
Generador Electronico de Documentos (GEDO)
y el Expediente Electrénico (EE).

El mddulo de Comunicaciones O ciales
(CCOOQ) abrio las puertas a la gestion
documental electronica, permitiendo a los
funcionarios comenzar a familiarizarse con las
herramientas digitales y evitar las desventajas
de los modelos basados en papel.



Ecosistema SADE: estrategia modular como punto
de partida

| Sistema de Administracion de Documentos Electrénicos (SADE) es el corazén del
so ware de gestién documental planteado para el Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires (GCABA). Se estructuro sobre la base de una soluciéon de mercado, reali-
zando desarrollos propios que respondieran alos requerimientos especi cos del GCABA.

Esta planteado como un conjunto de componentes que no funcionan como partes ais-
ladas, 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 médulos dentro del mismo
sistema e incluso por sistemas externos.

De esta forma, el SADE constituye un ecosistema, o conjunto de elementos interrela-
cionados, que haido creciendo modularmente y que permite nuevas integraciones e
interacciones en el futuro.

Dentro de este ecosistema, la pieza central y fundamental es el Generador Electréonico
de Documentos Oficiales (GEDO). Se trata del médulo que contiene y administra todas
las reglas para generar digitalmente los documentos oficiales electrénicos, que son los
gue legalmente reemplazan a los documentos tradicionales en papel y firmados ol6-
grafamente. Estos nuevos documentos electronicos son guardados en el Repositorio
Unico de Documentos Oficiales (RUDO), de donde el resto de los médulos los toman
afin de administrarlos segun las reglas de cada uno, sean estos “contenedores” (por €j,,
expediente electrénico) o “negocios” u operaciones en particular que a su vez usan
algun “contenedor” (por ej. subsidios o locaciones que se tramitan via un expediente
electrénico).

En este ecosistema la pieza central y fundamental
es el Generador Electronico de Documentos
Oficiales (GEDO). Es el médulo que contiene 'y
administra las reglas para generar digitalmente los
documentos oficiales electronicos.

Los moédulos principales son el Expediente Electrénico (EE), Comunicaciones Oficiales
(CCOO0), Boletin Oficial Web (BOW), Sistema de Informacién Normativa (SDIN), Adminis-
tracion Firma Jefe de Gobierno (AFRJG), Archivo (ARCH), Plataforma Electrénica parala
Tramitacion Unica de Subsidios (TUS), Locacion de Obrasy Servicios (LOyS), Integracién
Buenos Aires Compras (BAC), Legajo Unico Empleados (LUE), Gestor Unico de Provee-
dores (GUP), Designaciones del Personal de Salud (DPS), Registro Civil Electrénico (RCE),
Registro Legajo Multipropdsito (RLM) y Tramite a Distancia (TAD).

Luego estan también los modulos de servicios generales como Escritorio Unico (EU) y
Portafirma (PF), que facilitan las tareas o bien su visualizacion.

El médulo denominado Business Inteligence (Bl) es la capa del ecosistema por la cual
se dareportes de gestidon o bases de datos para datamining. Por ende, no es un médulo
transaccional como el restoy los abarcaatodos, puestodos los médulos generan reportes.
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Ecosistema SADE
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Un ejemplo de lainteraccién entre las partes del ecosistema es como opera el médulo
Comunicaciones Oficiales (CCOO) con el GEDOy EE. Basicamente, CCOO es el médulo
GEDO con parte de las reglas de EE, mas algunas propias. Es decir, que no fue necesario
desarrollar algo totalmente nuevo, sino combinar dos conceptos, reutilizando componen-
tes que no son otra cosa que piezas de software o subrutinas de programas principales.

Otro caso que grafica lainteraccion entre médulos, aunque de un modo distinto y mas
conceptual, es la operacidon del GEDO y EE entre si. En la administracién publica, por
la complejidad de los actos de gobierno y la necesidad legal de dejar documentada
su motivacion, se produce un efecto particular: cuando se describe cualquier proceso,
éste parece estar afectado en cada etapa por laproduccién de los documentos, cuando
en realidad se trata de procesos independientes y con légicas muy distintas, aunque
cada uno requiere del otro.

En general, en los sistemas tradicionales los flujos de trabajo incluyen los procesos de
construccidon de ladocumentacion como si fueran particulares de cada caso, cuando en
realidad siempre tienen la misma légica. Es por ello que al abordar un tramite bajo este
esquema, se debe mirar el flujo de la tramitacion desde la 6ptica de las tareas y tomar
en cuentasirequieren laconstruccion de un documento. El siguiente gréfico refleja este
doble flujo, que opera en paralelo.

Esquema de Doble Workflow Paralelo (EE - GEDO)

El expediente y la generacion de documentos funcionan en forma
independiente

EE TAREA 1 i TAREA 2 » TAREA 3 » TAREA 4
GEDO v
Asignador
A/
Otrareparticion Productor » Revisor » Revisor

Revisor <

— Firmante

L

Otro ejemplo de la independencia entre documentos y procesos en un caso aun mas
complejo: cuando un “negocio” en particular (por e, BAC) requiere, ademas de un flujo
de trabajo paralelo para la generacion de los documentos, “salir” a otro flujo en forma
excepcional. En este caso no solo “llama’ al flujo del GEDO, sino al médulo de EE para
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utilizar su flujo abierto, més all4 de que en cada tarea esté usando los servicios de EE
como contenedor. El siguiente grafico expone claramente este cuadruple flujo de trabajo
paralelo, donde los cuatro flujos se pueden estar ejecutando en simultaneo.

Esquema de Cuadruple Workflow Paralelo
Los procesos son independientes de los documentos y los expedientes.

BAC TAREA 1 »| TAREA 2 —»| TAREAS < » TAREA 6
\
Otra reparticion Asignador
GEDO * .
Productor > Revisor > Revisor
Revisor [« .
L Firmante
L
EE 5| Tarea3 »| Tarea4
\
i < Asignador/Productor
GEDO Revisor g
|—_> Firmante

Todo esto es posible porque la arquitectura general del SADE es modular, como ya se
menciond. Pero ademas, porque cada “pieza’ de cada modulo estd disefiada con subru-
tinas, lo que permite que cada mddulo, més alld de que pueda transaccionar per se, se
convierta en servicios utilizables para otros sistemas.

Esta estructura de subrutinas también permite que se construyan plataformas para
usos particulares sobre la base de Expedientes Electronicos (EE) y sobre la base de
Registros-Legajos (R-L), que son los dos tipos basicos de “contenedores” que hay, aunque
ellos también tienen muchas subrutinas en comun. Los expedientes estan orientados
a tramitar, es decir, que hay un proceso o flujo de trabajo para un determinado resul-
tado. En cambio, los registros-legajos estan mas orientados a la guarda de informacion
para el control y validacién de situaciones futuras. Esto ha permitido que, sin un gran
esfuerzo, haya sido posible adaptar los modelos basicos a necesidades puntuales que
por su envergadura o complejidad requerian una solucién propia. Asi se han desarro-
llado, por ejemplo, sobre labase del EE, el médulo Locacion de Obrasy Servicios (LOyS)
o Planes Sociales y Subsidios (PSOC); y sobre la base de R-L médulos como Registro de
Identificacion de Beneficiarios (RIB), Gestor Unico de Proveedores (GUP) o Legajo Unico
de Empleados (LUE).
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Modelo Servicios SADE

Cada médulo puede transaccionar por si mismo o actuar como servicio
para otros sistemas.

Sistemas Sistemas externos
GCBA

SIGAF

BAC

SIAL

SIGEHOS

SAP (MAYEP)

ESB SOA

SADE

Busqueda de CEP

servidores (ESB)

USIG

Correo Electronico

SUACI

Generador Electronico de Documentos Oficiales
(GEDO)

El Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO) es el mddulo del Sistema de
Administracién de Documentos Electrénicos (SADE) que resuelve paratodos los docu-
mentos del GCABA, su creacién, numeracion, tramitacion (workflow confeccién), 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, regis-
troy conservacion en soporte papel. Es asi la inica fuente de creaciéon de documentos
electrénicos oficiales, a ser incluidos en cualquiera de los contenedores del GCABA.

Se trata del modulo central de todo el ecosistema SADE, ya que genera los documentos
que son la "materia prima” del resto de los médulos y de todos los demas sistemas del
gobierno que tengan necesidad de documentar sus actos por medio de este servicio. Es
la herramienta que permite la tramitacion electrénica; sin GEDO, el resto de los médulos
carece de sentido.

GEDO es el sistema que permite generar, numerar y almacenar los documentos elec-
tronicos del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Todos los documentos
generados por GEDO son contenidos en un Unico repositorio que hemos denominado
Repositorio Unico de Documentos Oficiales (RUDO) y desde alli se permite que cual-
quierdocumento seavinculado a cualquierade los distintos contenedores (expediente,
registros legajos, CCOO, etc.) por los cuales se tramita en el GCABA.

Todos los documentos generados por este médulo pueden utilizar un workflow que
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reflejalos pasos que siguen invariablemente las administraciones puiblicas. Las etapas
del workflow de confeccién son: Asignador, Productor, Revisor y Firmante.

 El Asignador es la persona que solicita a otro usuario (Productor) la confeccion de un
documento, este per |es clarisimo en Tramite a Distancia (TAD), donde es algin fun-
cionario que solicitaa un ciudadano o empresa que confeccione un determinado tipo
de documento, convirtiéndolo en Productor.

 ElProductor es el usuario que lo genera o sea el que los redacta, completa un formula-
rio, lo“importa’ desde unaimagen o lo “embebe” en el caso de haberse generado exter-
namente (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 rma de un funcionario/funcionarios. El médulo permite
iterar tantas veces como se quiera entre varios revisores 0 rmantesy revisores.

« El/los Firmante/s son los funcionarios que le dan validez legal al documento con su

rma. Puede ser uno, pero a veces, en el caso de documentos que requieran de rmas

conjuntas, son varios; un tipico ejemplo esla rmade Proyectos de Convenios, Conve-
nios, Decretos y Actas que llevan refrendo.

El pasaje por los distintos actores del workflow esregistrado y exhibido en todo momento,
parapoderauditar quién confecciond, revisoy rmo cadauno de losdocumentos.Estaes
larepresentacién electronicade lo que se conoce como “laescalerita’ en lajergaadminis-
trativa. Se trata de un sello con casilleros, muy habitual en el gobierno, para ir agregando
las rmas de los participantes. El sistema reproduce esta practica y muestra un cuadro
de los que fueron revisando el documento, pero permite ademas escribir comentarios.
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VISUALIZACION. Interfaz grafica de GEDO.
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Importante:siun usuario lo desea, puede cumplir él mismotodos los roles en un solo paso.

Otra facilidad de GEDO es que si se quieren guardar metadatos o datos de cualquier
documento GEDO, el modulo cuenta con un generador de datos o metadatos adicio-
nales. A través de tablas y de manera muy sencilla se pueden desplegar unas pantallas
que permiten su capturay guarda.

GEDO utiliza cuatro formas basicas de documentos:

Editables. Se redacta, y es solo texto. Por ej, los actos administrativos. Genera un docu-
mento en formato PDF legible libremente.

Imagenes. Se captura (escanea) laimagen de un documento generado en papel, por €j,,
cuando un ciudadano acerca un documento a la administracién en papelouno cio
judicial en papel. Genera un documento en formato PDF legible libremente.

Nota: También permite recibir documentos electrénicos externosy respetar su firma.

Templates (formularios). Son documentos pre jados, con textos y campos combina-
dos o solo campos, que se deben cargar o no (obligatorio y no obligatorio) controlando
sus valores. Genera un documento en formato PDF legible libremente y un archivo
con los datos capturados.

Nota; Administradocumentos ‘importados’ de unaimagen, alos que se puede asociar
un formulario de modo de capturar los datos que se deseen.

Embebidos (otros formatos, no PDF). Permite guardar otros formatos propietarios (por
ej..doc, x|, tif .dwp, dwf etc.) Esto permite guardary rmar un documento (planos, vi-
deos, etc) sin perder su formato original, pero solo seran legibles si se cuenta con la
aplicacién quelos representa (Word, CAD, etc.).No generadocumentos en formato PDF.

GEDO es el sistema que permite generar, numerar
y almacenar los documentos electronicos del
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

A estos cuatro tipos basicos, se suman otros atributos, todos definidos a través de tablas
de una manera muy sencillay préctica:

Reservado. Los documentos reservados pueden ser visualizados solamente por los
usuarios que pertenezcan alareparticion que los generé y que, ademas, tengan el per-

| (permiso) de vista para este tipo de documentos. Los autorizados a la visualizacion
delosdocumentossonel rmante, elusuariorevisory el usuario con permiso de vista.

Firma Externa. El sistema reconoce un documento rmado digitalmente fuera del
SADE y, de aceptarse, lo guarda respetando esta rmaexterna.

Numero Especial. Documentos a los que una vez rmados se les asigna un ndmero
especial, para mejorar su identi cacién o por motivos legales.

Reparticién. Controla las reparticiones que lo pueden crear, por ej,, Acta de Nacimien-
to solo podra generarlo el Registro Civil, etc.

Firma con Token. Controla que este documento esté rmado con certi cado digital propio.
Aviso de Firma. Avisa si debe generar noti caciones automaticasconsu rma.

Paradarideade lacomplejidad que haalcanzado lacombinacién de atributos, yase han
creado mas de 550 documentos (300 documentos y 250 formularios). Fue necesario
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crear familias de tipos de documentos para facilitar la eleccién alos usuarios; son grupos
de documentos que tienen caracteristicas similares.

Comentarios adicionales sobre el Formulario Controlado y la Firma Conjunta:

e El Formulario Controlado permite, a través de tablas y en forma muy sencilla, reem-
plazarin nidad de “pantallas de carga’ de los sistemas tradicionales y resulta impres-
cindible paral) controlar y guiar la generacion de documentos tanto en Tramite a Dis-
tancia (TAD)-es decir, carga de un ciudadano no capacitado- como en Registro Legajo
Multipropdsito (RLM) y en la caratula de los Expedientes, y 2) capturar datos de los
documentos incorporados a partir de unaimagen.

 La Firma Conjunta de un documento digital que deba ser numerado y fechado con
la Gltima rma sin perder la validez de las rmas anteriores conlleva una resolucion
técnica so sticada, que permite que GEDO realmente represente los documentos
como se los conoce en papel. Muchos otros sistemas lo resuelven generando varios
documentos individuales cada uno con su rma, lo cual torna engorrosa y compleja
su generacion, exhibicion y validez.

Para dar idea de la complejidad que ha alcanzado
la combinacion de atributos, ya se han creado
mas de 550 documentos (300 documentos y 250
formularios).

Estos componentes le han dado una nueva dimension al GEDO, lo hacen muy flexible
y le permiten representar todos los requisitos legales conocidos y de larga tradicion
en el formato papel

Otradelasfacilidades del modulo es la capacidad de guardar documentos de trabajo que
formaron parte del proceso de confeccion del documento final. Esta facilidad es tipica-
mente usada en documentos extensos y complejos,como es el caso de los convenios. El
Productory los Revisores pueden utilizar por ejemplo el procesador de textos Word con
todas las facilidades que esta aplicacion brinda para la edicién y el control de cambios
y pasar al editor de GEDO la version final, y por otra parte usarlo en procesos futuros.

Principalesbeneficios de laimplementacion del Generador Electrénico de Documentos
Oficiales (GEDO) en la gestion del GCABA:

+ Crear cualquier tipo de documento en forma totalmente controlada.

* Desacoplar la produccién de documentos del ujo de trabajo del proceso (tramite) en
que se utilizaatravés del ujo de trabajo propio.

+ Permitir la constitucion de un Repositorio Unico de Documentos O ciales (RUDO).

+ Acelerar enormemente laproduccién de documentos, en especialenlosde rmacon-
junta.

+ Visualizar en forma instantanea absolutamente todos los intervinientes en la confec-
cion de un documento.

+ Impedir la reserva de nimeros de documentos. Mas alla de los obvios temas de con-
trol involucrados, esto hace que el Gobierno deba trabajar al dia, pues ya no puede “es-
pecular” con realizar las tareas en una fecha posterior a la establecida por las normas
y antedatar.

* Impedir laadulteracion de rmas.
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¢Qué ocurria antes de GEDO? Previamente a la implementacion de este médulo, los
documentos se escribian en una PC, se revisaban con control de cambios en Word, se
imprimian, numerabany registraban en libros antes de incorporarlos a carpetas y legajos.
Tecnologia del siglo XX combinada con tecnologia del siglo XVII.

Expediente Electronico (EE)

El médulo de Expediente Electronico (EE) es uno de los principales “contenedores” con
los que cuenta el ecosistema SADE para administrar las reglas que rigen el uso de un
expediente en el Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires. Permite vincular
documentos generados por GEDO y guardados en el repositorio Unico, con todos los
atributos del manejo de documentos.

Hasta su creacién se utilizaba el Expediente en Papel (EP) que, si bien funciono
ajustado a las normas durante afios, tenia numerosas desventajas frente a su con-
traparte digital: lentitud en la tramitacion, vistay consultaindividual, pasesy firmas
manuscritos, duplicacién de documentos, transporte fisico (teniendo en cuenta que
la Ciudad cuenta con mas de 1400 edificios, no es un tema menor), archivo de dificil
acceso, entre otras.

La migracion hacia expedientes electréonicos
permitio rapidamente aumentar la velocidad
de tramitacion, despapelizar el proceso de
toma de decisiones, dar seguridad, ver y utilizar
documentos en paralelo.

La migracion hacia expedientes electronicos permitié rapidamente aumentar la
velocidad de tramitacion (los pases son instantaneos), despapelizar el proceso de
toma de decisiones, dar seguridad de la integridad de los documentos que lo com-
ponen, eliminar los registros en papel, ahorrar en envios fisicos, tener certeza de las
fechas de tramitacion, reutilizar expedientes y documentos anteriores y, sobre todo,
very utilizar documentos en paralelo. Ha generado también un notable aumento de
la transparencia, pues posibilita que el ciudadano tenga acceso al expediente, tanto
para consulta como para ciertos tramites que hoy pueden realizarse a distancia, de
manera no presencial.
Algunas de las ventajas de laimplementacién del moédulo Expediente Electronico (EE)
en el GCABA

+ Acceso permanente al expediente (informacion).

* Mayor capilaridad.

+ Despapelizar el proceso de toma de decisiones (no asi ahorro de papel, ya que es posi-

ble que se impriman varias versiones).

+ Informacién de control en lineay ex post.

+ Total seguridad en los contenidos del expediente.

+ Reduccion de malas précticas.

+ Ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica.
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VISUALIZACION. Interfaz Expediente Electrénico.

+ Interoperabilidad con los sistemas verticales y transversales.

+ Seguimiento de las tareas por tramite.

+ Control del rendimiento por agente.

* Mejor relacion con el ciudadano (consulta, tramites a distancia).
+ Aplicar el concepto de Ventanilla Unica

* Ahorrosen:

Personal (registro/mensajeria).

Transporte (cadetes/vehiculos/choferes).
Espacio (archivos transitorios y definitivos).
Tiempos (viajes/simultaneidad de tratamiento).
Dinero (manejo discrecional del expediente).

El funcionamiento del expediente electronico

Laflexibilidad que ofrece este modulo se traduce en una serie de servicios o facilidades
que permiten tramitar los expedientes con agilidad y multiples opciones de trabajo.
Se detallan a continuacion los principales:

Caratulacion

Elmédulo permite generar una “Caratula’, que es un registro donde constan los princi-
pales atributos del tramite a realizar. Todos los tramites estan codificados, por lo que se
debe elegir el que se desearealizar e ingresar los datos de caracter general, obligatorios
y no obligatorios. También se pueden definir metadatos especificos para cada tramite
en particular, en el médulo Administrador de EE por medio de tablas.

La operatoria de modificacién de una caratula se limita a algunos campos. Se guardan
registros de todas las modificaciones y se los comunica a auditoria, para un mayor y
mas eficaz control.
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Solicitud de caratulacion

Debido aque en algunos tramites no resulta conveniente descentralizar la caratulacién, el
usuario puede pedir al administrador central de EE una caratula para iniciar un tramite.
Elusuario cargalos datos en formasimilar auna caratulay aguardala confirmacion del
administrador central.

Vinculacion

Un expediente es la coleccién de documentos que fundamentan una decisién y el co-
rrespondiente acto administrativo. El servicio principal de EE es permitir la vinculacion
de cualquiera de los documentos generados por GEDO y alojados en el Repositorio
Unico de Datos Oficiales (RUDO) a un contenedor (EE), que no es mas que un “puntero”
gue permite agrupar de manera ordenada los documentos que formaran el expediente.

Estavinculacion solo puede deshacerse mientras el EE se encuentre en poder del usua-
rio que estd operando. Una vez realizado un Pase a otro usuario, estos documentos no
podran ser desvinculados por ninglin motivo,y estaesunade las bases principales sobre
las que se sustenta el sistema. Si por algiin motivo hubiera que realizar un cambio, solo
puede hacerse con el servicio de Subsanacién de Errores Materiales (SEM).

La exibilidad que ofrece el médulo Expediente
Electronico (EE) se traduce en una serie de servicios
o facilidades que permiten tramitar los expedientes
con agilidad y multiples opciones de trabajo.

Subsanacion de Errores Materiales (SEM)
Puede suceder gue aun contenedor EE se le vinculen documentos por error. El remedio
aeste problemaesun‘desglose electrénico” o lasubsanacién de errores materiales (SEM).

En un contenedor de “papel” se removerian los folios (documentos) y se dejaria cons-
tancia via acto administrativo del motivo por el cual se ha procedido de esta manera.
Es una practica muy endeble desde el punto de vista del control, ya que nunca se sabe
bien qué documentos fueron removidos.

Los contenedores electrénicos aumentan la seguridad por via de que los documentos
vinculados no puedan ser removidos, motivo por el cual el servicio de SEM contempla
la subsanacion de estos errores sin necesidad de desvincular los documentos. Por otra
parte, los documentos electrénicos cuentan con infinita cantidad de originales, y por
ende el argumento de que son necesarios para agregarlos a otro contenedor carece de
sentido en el “mundo” electrénico.

Pase

El Pase es el servicio por el cual se identifica la persona o sector al cual se le quiere
dar el control del EE para la prosecucién del tramite. Durante esta accion, permite 1)
redactar el motivo y el pedido de estaaccion; el sistema la convertird en un documento
(Providencia) que vinculara al EE; 2) cambiar el estado del expediente, y 3) notificar a
otro usuario de que el tramite pasé a otra etapa, por medio del médulo de Comunica-
ciones Oficiales (CCOO).

Buzoén Grupal
Debido al tamafio del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires, no siempre es posible
individualizar el usuario al que se le quiere destinar un EE. El Buzdn Grupal permite
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“girar” un expediente a una reparticion o sector en lugar de a un individuo.

En este caso, hasta que el EE sea asignado por un superior aun determinado usuario, o
hasta que un usuario con permiso lo “tome” del Buzén Grupal de su reparticién o sector,
no se podraactuar sobre el expediente, ya que siempre debe estar identificado el usuario
gue realiza cualquier accion.

Estados

Paratramitar un EE enla Ciudad Autbnomade Buenos Aires puede haber siete estados,
gue no eslo mismo que etapas. Los estados son situaciones generales o pasos comunes
a cualquier tramite, con distintos efectos legales y cuya definicién ayuda a la adminis-
tracion del EE; las etapas, en cambio, son intrinsecas a cada tramite, marcan qué es lo
gue se debe hacer en cada caso para ese trdmite en particular.

Latransicion de estados no esté ligada a la ubicacion del EE o a un workflow, sino que el
usuario la realiza acorde con su criterio, exceptuando el estado “Iniciacion’.

Los estados son: Iniciacion, Subsanacion, Tramitacion, Comunicacion, Ejecucion, Guarda
Temporal, Archivo Definitivo. Nadaimpide que en el futuro, de ser necesario, se definan
otros. El servicio controlalasecuencialdgicaentre los distintos estados. En cada pase se
puede modificar el estado de acuerdo a las reglas definidas y en todos se debe indicar
un motivo del pase en un campo de texto libre disponible a tal efecto.

Estados y cambios de estado de un EE
Los estados sonsituaciones generales o pasos comunesacualquier tramite.
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« Iniciacion. Es el estado con el cual se crea el expediente con la caratulacién. Cuando
el usuario determina que debe cambiarlo, las alternativas son “Subsanacion’, “Tramita-
cién” o “Guarda Temporal”. Una vez que abandoné este estado, no puede retornar. En
caso de enviarlo al estado de “Subsanacion’, debe indicar el o los documentos que se-
ran modi cados. El usuario también esta obligado a indicar el motivo por el cual enviaa
“‘Subsanacion’.

 Subsanacién. Es el momento en que la administracién solicita a un tercero la subsa-
nacion de algun error o aclaracidn de su presentacion. Aqui se pueden modi car los
atributos y documentos del expediente que se hayan marcado paraeste n.Elusuario
puede ir de este estado al de “Tramitacion” o al de "Guarda Temporal”. El estado de sub-
sanacioén es optativo dentro del ciclo de vida del expediente.

- Tramitacion. Re eja el momento durante el cual el trdmite atraviesa las distintas eta-
pas para llegar a su resolucién (acto administrativo). Para pasar de este estado a “Sub-
sanacién’o‘Comunicacién’ o ‘Guarda Temporal’, el usuario debe indicarlo. En caso de
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enviar el EE al estado “Subsanacion”, el usuario debe indicar el/los documentos que
seran objeto de modi cacion.

» Comunicacion. En este momento, el EE ya estd comunicando y publicando el acto ad-
ministrativo; no debe permitir vinculacion de documentos. El expediente no se puede
modi car. El siguiente estado posible es “‘Guarda Temporal” o “Ejecucion’.

* Ejecucion. Es el momento en que el trdmite debe ejecutar el acto administrativo. Este
estado es optativo dentro del ciclo de vida del expediente. El siguiente estado posible
es‘Guarda Temporal".

¢ Guarda Temporal. Cuando el tramite naliza, el usuario responsable de nesuarchivo.Este
estado permite volver aalgunos estados ante un pedido expreso de autoridad competente
por medio de la Rehabilitacion, funcién solo en poder del administrador del sistema.

e Archivo Definitivo. Es el momento en que el EE pasa de Guarda Temporal a una Guar-
daDe nitiva. En este punto no se permite que el EE vuelva a otro estado.

Pases multiples (Tramitacion en paralelo)

Permite tramitar un expediente en forma simultanea en diferentes areas, a los fines de
acelerar los tiempos de tramitacion. Cualquier usuario puede iniciar una tramitacion
en paraleloy convertirse en “superusuario” realiza pases simultaneos a varios destina-
tarios, alos que puede indicar el motivo: estos destinatarios solo pueden devolverle el
expediente al mismo usuario.

Esquema de tramitacidon de EE en paralelo

Permite tramitar un expediente en forma simultanea en diferentes areas
para acelerar los tiempos del proceso.

Destinatarios

simultaneos
Superusuario (SU) Superusuario (SU)
/ — \
USUARIO A —_— > USUARIO C — USUARIO A
\ USUARIO D /
ETAPA1 ETAPA 2

Reserva de Trata

Por sutematica, algunos expedientes revisten el caracter de reservados (por e}, Consejo
del Nifio).El servicio de Reserva de Trata se disefié para mantener enreservala totalidad
de un expediente. La condicién de EE reservado es un atributo de la trata, que durante
el proceso de caratulacion permite al usuario elegir si el expediente en particular sera
0 no reservado, ya que algunos no requieren de esta condicién. De usar la condicién
“reservado’, se vincula el acto administrativo por el cual se declara reservada esta trata.

La Reserva de Trata permite que la visualizacién de este EE quede restringida a los
usuarios que hayan participado de su tramitacién o a los usuarios que tengan el rol de
‘autorizados” dentro de la Reparticion, pero con una restriccion: a medida que avanza
el tramite, su visualizacién es parcial y se va restringiendo a los documentos incluidos
hasta el momento (Pase) en que esa Reparticién tuvo control sobre el EE.
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Asimismo, se permite la visualizacién de un EE reservado a los usuarios que tengan
el rol de “autorizados” para las Reparticiones (una, varias o todas) cargadas en la tabla
especifica de Reparticiones autorizadas a ver expedientes reservados para cada trata.
Por ejemplo, si es posible que una determinada trata contenga un secreto fiscal, estara
marcada como reservada. Si se decide tramitarla reservadamente, los usuarios con rol
‘autorizados” para una determinada Reparticion de la AGIP siempre podran visualizar
los expedientes para esta trata, ademas de los usuarios involucrados en la tramitacion.

Asociacion

Es la facilidad por la cual se permite administrar la asociacion entre EE que guardan
ciertarelaciéon -porque tramitan sobre la misma cuestién o son, por ejemplo, compras
adicionales a un expediente anterior-sin que pierdan su individualidad.

Cualquier usuario de EE puede invocar el servicio de Asociacion e informar los nimeros
de EE que desee asociar; debe asentado el motivo en la correspondiente providencia.
El Expediente sobre el que se estd operando sera el “Cabecera’ de esa asociacion. No es
necesario que los EE aasociar estén bajo control del usuario al momento de laasociacion.

A partir dealli, desde los EE asociados se podra visualizar el conjunto, haciendo mucho
mas sencilla la operatoria.

En tres dias, un nuevo sistema para 28.000 tramites

Uno de los primeros grandes desafios del sistema de tramitacion electronica llegd
con las inundaciones gue sufrio la ciudad en abril de 2013. A través del modulo
de Expediente Electronico se monto en tres dias un nuevo proceso que permitio
tramitar 27.700 pedidos de subsidios por inundacion.

Tramitacién Conjunta (TC)

Es la facilidad por la cual se permite administrar la tramitacion de un grupo de expe-
dientes en forma conjunta durante un tiempo sin que pierdan su individualidad; de
esta forma, pueden ser desasociados en cualquier momento.

Cualquier usuario puede invocar el servicio e informar los nimeros de EE que se desean
asociar parasu TC,debiendo dejar asentado el motivo en la correspondiente providen-
cia. El expediente sobre el que se esta operando serd el ‘cabecera” de esa asociacion;
hasta su “desasociacion” no se permite operar sobre los EE asociados al cabecera. Solo
se permite asociar EE que estén bajo control del usuario al momento de la asociacion.

Apartir de alli,se operasobre el expediente cabecera,y se les deben realizar atodos los
EE asociados las mismas acciones que aaquel. O sea, cuando se vinculaun documento
al EE cabecera, se debe vincular ese mismo documento atodos los demas EE asociados;
cuando se realiza un Pase al expediente cabecera, se debe realizar exactamente el mismo
Pase atodos los EE asociados.

Sise enviaaGuarda Temporal el EE Cabecera (cambiando su estado), se deben desaso-
ciar,yaque laguarda esindividual.

Lavisualizaciéon de un EE de TC presenta cada uno de los Expedientes asociados, mos-
trando primero el EE cabecera. Se accede a la visualizacién desde cualquiera de ellos,
indistintamente.
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Expedientes Fusionados (FU)

Es la facilidad por la cual el médulo EE del SADE permite unificar un grupo de EE en
forma permanente. Esta operacion, adiferencia de la tramitacién conjunta (TC), no tiene
vuelta atras; los expedientes “fusionados” pierden su individualidad. Cualquier usuario de
EE puede invocar el servicio e informar los nUmeros de EE que se deseen asociar parasu
FU, debiendo dejar asentado el motivo en la correspondiente providencia.

El EE sobre el que se estd operando sera el “cabecera’y su numeracién serala del EE re-
sultante de lafusion; el resto de los EE asociados perderan suindividualidad y pasaran a
Guarda Temporal Archivo con marca de no poder devolverlos atramitacion. Solo se debe
permitir asociar EE que estén bajo el control del usuario al momento de la asociacion.

El EE FU se comporta como cualquier otro EE, solo varia su visualizacidn, que muestra
cada uno de los expedientes por separado, con una ventana adicional para ver los do-
cumentos vinculados desde la fecha de fusién hasta el momento de la consulta.

Tareas de supervisados

Este servicio permite a quien tiene personas a su cargo, mas alla del acceso desde Escri-
torio Unico (EU), visualizar, reasignar, avocarse y enviar a Guarda Temporal cualquiera
de los EE en poder de sus subordinados.

Documentos de trabajo

El EE cuenta con la posibilidad de ir guardando, en un repositorio de trabajo, archivos que
no forman parte del EE pero que los usuarios crean conveniente conservar para facilitar
latramitacion de cualquier etapa posterior. Por ejemplo, archivos de los planos en formato
dwg (AutoCad editable) para poder editarlos y realizar las correcciones que se requieran
-a diferencia del guardado en el EE, que es un dwf (AutoCad no editable)-, o un Excel en
un EE de redeterminacién de precios de modo de entender el calculo o modi carlo.

Consultas

Elmédulo de EE cuenta con distintos tipos de consultas, las méas destacadas son: todos los
EE por su clave exacta, todos los EE generados por un usuario, todos los EE generados por
laReparticiénalaque pertenece ese usuario, todos los EE sobre los que haya participado
ese usuario en su tramitacion. Unavez seleccionado el expediente a consultar, hay varias
visualizaciones muy importantes para un rapido conocimiento del EE: entre otras, lacara-
tula, la posibilidad de ver el EE con o sin sus pases, y algln detalle de los metadatos de los
documentos -por ej, quién lo asigno, quién lo creo, quiénes lo revisaron y quiénlo rmo.

Sistema de Comunicaciones Oficiales (CCOO)

Utilizado por todos los agentes y funcionarios dentro del sistema SADE, el médulo de
Comunicaciones Oficiales (CCOO) resuelve la creacion, numeracion, firma, comuni-
cacion y archivo de las Notas y Memorandos del Gobierno de la Ciudad Autébnoma de
Buenos Aires (GCABA),de un modo seguro, controlado, automatico, con soporte y registro
digital. En consecuencia, eliminala necesidad del registro, notificacion y conservacion
en soporte papel.

Sus principales funcionalidades son:

+ Generaciony envio de una comunicacion electrénica.
+ Generacion de una respuesta a una comunicacion electrénica.
+ Reenvio de una comunicacion electrénica.
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VISUALIZACION. Bandeja de Comunicaciones Oficiales.

El CCOO incluye un Buzoén de Tareas que permite a cada usuario identificar las tareas
y roles de Asignaciéon y Produccién que tiene iniciadas o las tareas de Revisién y Firma
gue tiene pendientes, usando el médulo GEDO; un Buzén de Comunicaciones Oficiales
paraver las notas o memorandos enviados y recibidos; el envio amultiples destinatarios;
la avocacion, reasignacion o derivacion de tareas, la consulta de CCOO y de usuarios
por reparticion.

Elmodulo permite identificar entre los usuarios distintos roles: Productor (el usuario que
confeccionalanota), Revisor (personaque realiza algun tipo de control sobre lacomuni-
cacion oficial), Firmante (funcionario que firmala comunicacion). La tarea de revision
de una comunicacién oficial pueden realizarla varios usuarios en forma secuencial.

Antes de laimplementacidn de este sistema, las notas se confeccionaban en algtin pro-
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cesador de texto, paraluego pasarse ala Mesa de Entradas, donde se numerabalanotao
el memo. El trabajo sobre el papel era realmente artesanal: se escribiaa mano el nimero
de nota, se identificaba el nimero de fojas con el sello “N° de folio”, se asentaba en el papel
el diade emisién de la nota con sello fechador y lafecha de salida de lareparticién con
otro sello mas. El documento era firmado y sellado por el funcionario interviniente y
firmado o visado por asesores o jefes de los departamentos con competenciaen el tema
sobre el que versaba la nota. A cada nota se le agregaba un remito para el seguimiento.

El médulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO)
fue el primero implementado masivamente,
debido alasencillez de suusoy como formade
abrir las puertas hacia una gestion documental
electronica.

Este mdédulo fue el primero implementado masivamente, debido a la sencillez de su
uso y como forma de abrir las puertas hacia una gestion documental electrénica. Su
introduccién significé un gran cambio para la organizacion:

+ Con él comenzo la generacion de documentos electrénicos en el GCABA.
+ Se transformaron las mesas de entradas.

* Lanumeracién y registro dejaron de ser actos ceremoniosos y pasaron a ser una fun-
cién digital cercanaala operaciony al usuario que trabaja el tramite.

+ Se fortalecieron las competencias informéticas de los funcionarios del GCABA.
+ Seincorporo el conceptode rmaatravés de un “clic’.
+ Se abandond el trabajo artesanal sobre el documento.

Algunos de losbeneficios especificos de laimplementacion del médulo Comunicacio-
nes Oficiales (CCOO):

» Laerradicacion de una importante mala practica en la organizacion: la tramitacion a
través de notas. Hacia 2008, los miles de expedientes del Gobierno de la Ciudad eran
caratulados por una Unica mesa de entradas y salidas: la Mesa General de Entradas,
Salidas y Archivo. Esta extrema centralizacion se ajustaba al deber ser de la norma
pero impactaba negativamente en la operacién: se producian demoras en los trdmites
y, ademas, las &reas solian reemplazar el expediente por el uso de otras actuaciones,
como la nota. Todo expediente se caratula con un cédigo de tramite mientras que las
actuaciones carecen de cédigos de tramite; por este motivo, la tramitacién a través de
notas y otras actuaciones conducia a la organizacion aimportantes pérdidas de infor-
macién. Como parte de laimplementacion del SADE, se descentralizé la caratulacion
de expedientesy las areas debieron utilizar correctamente la nota como instrumento
de comunicaciony el expediente para tramitar.

« Laoficializacion de lanotaen “un solo clic”, rdpido y simple. Con laimplementacion de
CCOO, cuando el funcionario rmaunaNotao Memorando, laactuacion es numerada
por el sistema y remitida en forma automaética al buzén del destinatario. Los tiempos
de remision de estas actuaciones se han reducido sustancialmente. La nota o el me-
morando nacen archivados, evitando no solo el trabajo artesanal sobre el papel sino el
tiempo de traslado de la nota.
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oy el Sistema de Administracion de

Documentos Electrénicos (SADE) es un
amplio ecosistema que comprende la variedad
y totalidad de tramites que lleva adelante el
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires.

Son sus modulos: Escritorio Unico (EU), Porta
Firma (PF), Administracion de Firma del Jefe
de Gobierno (AFJG), Archivo (ARCH), Locacion
de Obrasy Servicios (LOyS), Integracion
Buenos Aires Compras (BAC), Registro Legajo
Multipropoésito (RLM), Designaciones del
Personal de Salud (DPS), Boletin O cial Web
(BOW), Sistema de Informacion Normativa
(SDIN), Legajo Unico Empleados (LUE), Gestor
Unico de Proveedores (GUP), Registro Civil
Electronico (RCE) y Tramite a Distancia (TAD).

Cada modulo opera en interaccion con

los demas, respondiendo a necesidades
especi casy aportando haciaunaformade
trabajo alineada con el modelo de gobierno
electronico.



Archivo (ARCH)

RCH eselmoédulo SADE de gestion de archivo, consulta y depuracion de expedientes
en soporte papel y digital del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Pero, sobre todo, permite eliminar el “desarchivo’, por diversos motivos, de expedientes
gue yaestaban archivados por haberse finalizado el trdmite. A partir de laimplementa-
cion de este trdmite, si es necesario contar con lainformacién paraalguna tramitaciéon de
un expediente finalizado en papel (si no estuviera digitalizado), se digitaliza y permite
que el moédulo de Expedientes Electronicos cree un nuevo expediente y lo asocie al
digitalizado para poder visualizarlo durante todala nueva tramitacion. La misma ope-
ratoriase aplicaaun expediente electrénico archivado, pero sintener que digitalizarlo.

Desde el punto de vista del manejo de archivos de expedientes papel, el médulo reem-
plaza 9 aplicaciones que eran utilizadas en el GCABA para administrar el archivo y
realizar las tareas antes enunciadas. A los fines practicos, la ejecucién de cada proceso
de archivo suponia anteriormente utilizar cada una de las aplicaciones por separado.
Con el nuevo mdédulo, la cantidad de aplicaciones que los empleados deben operar se
redujode 9al, porlo que resultainnegable lareduccion de tiempos en los procesos y
de errores en su ejecucion.

La unificacién en un Ginico modelo de datos integrado al SADE permiti6 alcanzar ma-
yor eficiencia en el registro de la informacion, pues evita que en distintas bases haya
multiples registros sobre un mismo expediente. Por distintos criterios de resguardo
archivistico e implementacién, no solo no reunian los mismos datos para todos los
expedientes, sino que en los casos en que coincidian resultaban contrapuestos. Esto
ultimo también se debe a que resulta demasiado costoso e ineficiente a nivel proceso
y usabilidad mantener multiples bases de datos para una misma gestién de archivos.

Con el nuevo médulo Archivo (ARCH), la cantidad
de aplicaciones que los empleados deben operar
seredujode 9 al, porloqueresultainnegable la
reduccion de tiempos en los procesos y de errores
en su ejecucion.

El desarrollo de ARCH, la unificacion de datos de archivo y la mejora de los procesos
(conladefinicion de flujos de trabajo reflejados en buzones de tareas administrados por
los supervisores) se evidencian por ejemplo en la reduccion del tiempo de respuesta
ala consulta y solicitud de copias que realiza el ciudadano: el cumplimiento del ser-
vicio demandaba 72 horas de espera, mientras que hoy la demanda es cubierta en el
momento o en un maximo de 24 horas si se trata de un expediente papel que alin no
fue digitalizado.

Esta nueva herramienta permite realizar agilmente las tareas sin que sea necesario
consultar constantemente distintas aplicaciones para recuperar informacion de for-
mato y localizacion de los expedientes, ni aplicar métodos deductivos de acuerdo ala
existencia o no de registros para la busqueda.

La incorporacion de buzones de tareas permite ver en pantalla la cantidad de tareas
pendientes, su estado y el detalle de cada solicitud sin valerse Ginicamente del correo
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electrénico,y desecharde nitivamente los formularios en soporte papel que, unavez dis-
tribuidos en el equipo de trabajo, no permiten cuanti car conexactitud el ujo de trabajo.

Sin dudas, el nivel de usabilidad y lamejora en la gestién de la informacién tornan mas
amable y eficiente la labor de los empleados.

El desarrollo del sistema que permitié integrar los procesos de archivo con la gestion
electronica SADE fue ademads un primer paso para redefinir las politicas de archivo en
lo referido a tiempos de guarda, procesos de resguardo digital, tipos de guarda y acceso
alainformacion.

Escritorio Unico (EU)

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

Permite tener una vision 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 moédulo EU son:

+ Controlar la habilitacion de los usuarios para operar en los distintos médulos del eco-
sistema.
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VISUALIZACION. Interfaz Escritorio Unico.
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+ Dar al usuario unavision de sus stocks de tareas pendientes para cada uno de los mo-
dulos, y los tiempos que llevan en su poder, pues se los exhibe agrupados por interva-
los de tiempo de nidos por cada usuario como mejor le resulte para su tipo de activi-
dady con célculo de promedios.

¢ Daralusuario unavision de las tareas pendientes para cada uno de los mddulos 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 médulos; por ejemplo, si una tarea fue realizada en una
etapa posterior del ujo de trabajo (tipicoenlatareade rma).

El Escritorio Unico (EU) permite al usuario tener
unavision general enlineay en tiempo real, de
las tareas y los tiempos de demoraen los flujos de
trabajo propios y de los subordinados, asi como
acceder alos moédulos que utiliza.

En términos de la administracion publica tradicional basada en papel, parece “ciencia
ficcion” que un usuario entre a un buzén general y a simple vista pueda conocer los
stocksy tiempos de sus tareasy de las de sus subordinados, y que ademas pueda ejecutar
tareas de sus subordinados. Es tan revolucionario, que la estructura ain no terminade
asimilar el potencial de esta herramienta, sobre todo para controlar y actuar sobre las
tareas de los subordinados, aspecto sobre el que mas impacto puede tener.

Si en el futuro es usado en toda su potencialidad, cambiara en forma radical la forma
en que se supervisan las tareas de toda la administracién y, por ende, la forma en que
interacttan los empleados con sus jefes.

Portafirma (PF)

El 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 mddulo para firmar no es posible hacerlo
individualmente sobre el médulo que se esté operando.

Sus funciones son:
+ Seleccionar los universosa rmar, marcary desmarcar operaciones de esos conjuntos.
* Firmar los lotes seleccionados.
+ Llevar el control de las operaciones rmadas.
Los principales beneficios de esta herramienta:
+ Controlar mejor de dénde provienenlas rmas.
+ Dar unavision general de los requerimientos de rma.

+ Dar celeridad a la tarea. Por ejemplo, un usuario que debe realizar mas de 250 rmas
diarias (ajustes presupuestarios, habilitaciones, etc,) con tardar 4 o 5 segundos por r-
ma, demora unos 20 minutos, mientras que con esta funcionalidad puede hacerlo en
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VISUALIZACION. Interfaz Porta Firma.

entre 30 segundos y dos minutos, dependiendo de los Itros que utilice. Debe tenerse
en cuenta que hay momentos en el afio que este tipo de usuario puede llegar a tener
gue rmar masde 1000 documentos en undia.

Administracion Firma Jefe de Gobierno (AFJG)

Administracién Firma Jefe de Gobierno (AFJG) es un médulo del SADE que opera como
una‘“bandejade entrada’ de las actuaciones que tramitan ante la Secretaria Legal y Téc-
nica, paramostrar laruta que cada unasigue desde larecepcion en laMesa de Entradas
de laSECLYT en SADE, hasta su egreso.

El médulo AFRJG permite llevar un control en tiempo real del estado de las tareas en el
proceso de gestion de las actuaciones elevadas a la firma del Jefe de Gobierno.

Algunas de sus funciones son:;

+ Controlar la produccién de tareas en las distintas etapas del ecosistema de rma del
Jefe de Gobierno a operar por cada uno de los usuarios intervinientes en la gestién de
laactuacion.

+ Asignar usuarios “productores’y “revisores” previa rmadel director general (DG) e in-
tervencion del Secretario Legal y Técnico.

+ Permitir unavisién al usuario de sus stocks de tareay emitir alertas de tareas préximas
avencer.

+ Conocer a través del mddulo de consultas en poder de qué usuario y en qué etapa se
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encuentran las actuaciones gestionadas en el &mbito de la SECLYT.

+ Conocer el detalle del informe o providenciay del proyecto de Decreto del Jefe de Go-
bierno que va a recaer en el Expediente.

* Re ejar el frack interno y los usuarios intervinientes en cada una de las etapas desde
larecepcioén hasta la salida.

Asi, permite ordenar el trabajo interno que se efectlia con todas las actuaciones que
ingresan ala SECLYT, individualizando las tareas y sus responsables.

En este aspecto, el médulo AFJG contempla la carga del “Productor” de la tarea, los dias
de produccion, laidentificacion de quien cumple la funcién de “Revisor”y los dias para
cumplimentar la tarea.

A su vez, en el momento de la carga se debe elegir el “Firmante”, que suscribira la pro-
videncia o informe, segln corresponda, y remitira la comunicacién a efectos de que
intervenga el Secretario Legal y Técnico para gestionar la firma del Jefe de Gobierno.

El sistema de alertas del AFJG muestra cuando unatarea esté por vencer. Esto permite
efectuar el seguimiento de las tareas en todas las instancias, de modo de tener control
y conocimiento de todo el proceso y, eventualmente, adoptar medidas preventivas para
reordenarlo y que se cumplan los plazos en tiempo y forma.

El médulo contempla la posibilidad de aclarar la trata sobre la que versa la actuacion
cuando la Mesa de Entradas de la SECLYT recibe el actuado. De este modo, amplia la
informacion més alla de la identificacion de la trata que le corresponde a la actuacion
de acuerdo con la normativa vigente.

Con idéntico criterio, el médulo permite identificar la reparticion remitente, el temay
suaclaracién,y,tomando los datos del SADE, indica la cantidad de fojas con que ingresa
laactuaciénala SECLYT.

Luego de ejecutarse latarea “Recepcionar Actuacion’, laactuaciéon puede seringresada
en el “Buzén de Tareas” individual de los usuarios SADE o en el “Buzén Grupal” de la
instanciainterviniente.

Por otra parte, las solapas del médulo AFJG permiten ‘Adjuntar Documentos de Traba-
jo -los documentos que el usuario “Productor” considera necesarios para efectuar su
labor (proyectos, documental de consulta, etc.)-, 0 agregar presentaciones alaactuacion
principal, cligueando “Presentaciones para Agregar”.

El médulo prevé también la posibilidad de adjuntar el informe que se formulaen laac-
tuaciony el proyecto de decreto que se eleva a la firma del jefe de Gobierno, y permite
visualizar o eliminar documentos.

Elusuario “Productor” asignado ejecuta la tarea‘PRODUCCION’ para cargar en las distintas
solapaslos documentos de trabajo, si asi lo considera necesario, el Informe o providencia
firmadaen GEDOy el proyecto de decreto y pasa la actuacion al estadio “REVISION”,

El usuario “Revisor” controla la tarea del “Productor” y pasa la actuacién al estadio “EN-
VIAR A DG" (Enviar al director general).

El director general controlalos documentos subidos y, de corresponder la Firma del jefe
de Gobierno, opta por la accion “Enviar Secretario”.

Unavez queeljefe de Gobierno rmael decretoen GEDO, el Secretario Legal y Técnico saca
laactuacion de su bandeja optando por laaccion “FIRMA’, También el médulo contempla
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la posibilidad de que el Secretario Legal y Técnico opte por la accién “DERIVAR MESA'.

A continuacién, una vez completados los campos de Fecha de Registro y Fecha de
Publicacion (del acto administrativo), se ejecuta el estadio “SALIDA" y la actuacién es
nuevamente recibida por la MESA de la SECLYT, para que egrese del médulo AFJG y
pase al SADE, que las remite a las instancias correspondientes, segun el articulo de
forma del acto administrativo.

Si se considera que no corresponde la firma del jefe de Gobierno, el médulo permite
ejecutar la accién “DERIVAR MESA', instancia que pasa la actuacion al SADE y remite a
lainstancia correspondiente parala prosecucion del tramite.

En conclusidn, el médulo AFJG permite tener una vision general de las tareas que
desarrolla el equipo de trabajo de 1a SECLYT al intervenir en las actuaciones que se le
remiten, permitiendo visualizar todo el ecosistema de trabajo, y las instancias depen-
dientes que participan en el proceso de andlisis de las actuaciones.

Laimplementacion del médulo Administracion
Firma Jefe de Gobierno (AFJG) permitio reordenar
tareas y roles, asi como fijar plazos claros para la
realizacion de cada una de ellas.

Anteriormente se operaba con un sistema denominado SIGA, no integrado al SADE,
con pocas de las funcionalidades descriptas, y con algunos procesos de carga manual.

Entre los principales beneficios especificos que genero la implementacion del modulo
Administracion Firma Jefe de Gobierno (AFJG) estan:

+ Controlary efectuar el seguimiento de las tareas asignadas a los usuarios.

¢ Individualizar responsables de las tareas.

* Visualizar el ecosistema completo en tiempo real de los usuarios intervinientes en la
gestion de las actuacionesala rmadel JG.

+ Asignar tiempos de produccion.

+ Conocer y advertir en qué etapa de la tarea se producen las demoras en los ujos de
trabajo propios y de los subordinados.

+ Acceder alos documentos que sube el Productor (informe o Providencia) y el proyec-
tode Decretoala rmadelJG.

+ Recibir alertas de tareas préximas a vencer, lo que permite adoptar medidas preventi-
vas para que el usuario Productor las efectle en el plazo correspondiente.

Elimpacto hasido muy positivo en el personal de &rea, ya que permitié reordenar tareas
y roles, asi como fijar plazos claros para la realizacién de cada una de ellas.

Alcontemplar unafuncidénrevisora, los usuarios “Productores” han reordenado lafuncién
de control de su trabajo con un usuario concreto que se encarga de verificar su labor;
también con un tiempo expreso pararealizar dicha tarea.

El AFJG haresultado muy positivo en particular paralos supervisores, mas alla del sis-
temade alertas con el que cuentan, que les avisa las tareas proximas a vencer. A través
de la “Consulta de Actuaciones” pueden individualizar al responsable de una tarea
pendiente, en el estadio en que se encuentre, lo que permite efectuar el seguimiento
de las tareas en tiempo real.
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Tramitacion Unica de Subsidios (TUS)

Enmarcado en laRed de Proteccidn Social Integral de la Ciudad (Red “En todo estas vos”),
la plataforma electrénica para la Tramitacién Unica de Subsidios (TUS) se propone
consolidar el subsistema de transferencias monetarias directas e indirectas mediante
lalibreta de ciudadania (Ley 4036) mediante una plataforma integral de registro, trami-
tacidony pago.

Através del Ministerio de Desarrollo Social, el gobierno portefio otorga subsidios y bene-
ficios a personas fisicas o juridicas, que se expresan en 67 programas de transferencia
monetariadirecta e indirecta. La cobertura de estos programas alcanzaa més de 150.000
familias en situacion de vulnerabilidad, con una poblacién cercanaa500.000 personas.

Del mismo modo, se otorgan beneficios desde Jefatura de Gabinete de Ministros-JGM
(subsidios a Ex Combatientes de Malvinas, Sobrevivientes y Familiares de Victimas de
Cromafién, Madres y Padres de Desaparecidos); desde el Ministerio de Educacién (Becas
de Educaciéon Media, Becas Grierson y Becas de Educacion Superior); Desarrollo Econ6-
mico (subsidios y becas a deportistas, becas de COPIDIS); Cultura (Prodanza, Proteatro,
Régimen de Reconocimiento para la Actividad Literaria, BAMUSICA); Salud (programa
CoberturaPortefade Salud), Ambiente y Espacio Publico (programa de Recuperadores
Ambientales), entre otros.

Laplataforma TUS se construyo durante 2012 y entré en produccion en noviembre de
ese mismo afio para la implementacién de dos subsidios de JGM: subsidio a Ex Com-
batientes de Malvinas y subsidio a Familiares de Desaparecidos. A partir de febrero de
2013, se implementaron los subsidios FIT (Programa Formacién e Inclusion parael Tra-
bajo) y el Programa Vivir en Casa (Subsidios Alternativos a la Institucionalizacién) del
Ministerio de Desarrollo Social (MDS). En marzo de 2013 se procesaron por el sistema
Planes Sociales y Subsidios (PSOCS) los primeros pagos electrénicos de subsidios de
todos estos programas.

A fines de 2012 entr6 en produccion la plataforma
electronica para la Tramitacion Unica de
Subsidios (TUS) y en marzo de 2013 se procesaron
los primeros pagos electronicos de subsidios de
todos los programas del gobierno portefio.

Alinicio del proyecto TUS, en enero de 2012, se partié del siguiente diagndstico: todas las
tramitaciones de inscripcion, otorgamiento y pago de prestaciones o subsidios se realiza-
ban mediante expedientes en papel y no por un sistemade administracién integral que
incluyese lagestion documental. En tal sentido, todas las reparticiones competentes en
laseleccion, elegibilidad y administracion de beneficios registraban de manera aislada
alos potenciales beneficiarios, con las consiguientes inconsistencias, duplicidades de
registros en soporte papel, etc. Del mismo modo, latramitacion de pagos en expedientes
soporte papel demoraba los tiempos, cuando, al tratarse de una poblacién altamente
vulnerable, era necesario optimizar los tiempos de pago mediante un sistema de pago
electronico.

De los relevamientos iniciales surgid la necesidad de modernizar los registros de benefi-
ciarios,avanzando haciala construccion de unregistro tinico de beneficiarios comun a
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Subsidios, becas, prestaciones que se operan en la plataforma TUS
A principios de 2014, los subsidios que se encuentran operando mediante la
plataforma TUS son los siguientes:

Jefatura de Gabinete de Ministros (JGM)

- Subsidios a padres y madres de desaparecidos en la Dictadura Militar 1976-1983
(Ley 2089). Cantidad de beneficiarios: 45.

- Subsidios a ex combatientes de Malvinas (Ley 1075). Cant. de beneficiarios: 1.200.

Ministerio de Desarrollo Social (MDS)

- Programa Vivir en Casa - Subsidios Alternativos a la Institucionalizacion. Cantidad
de beneficiarios: 2.000.

- Becas de FIT - Programa Formacion e Inclusion para el Trabajo. Cantidad de
beneficiarios: 5.000.

- Programa Nuestras Familias. Cantidad de beneficiarios: 4.000.

- PREASIS Subsidio Externacion y reinsercion social. Cantidad de beneficiarios: 45.
- PREASIS Re vinculacion Familiar. Cantidad de beneficiarios: 45.

- Programa LAE (Linea de Asistencia Econdmica). Cantidad de beneficiarios: 500.
- Programa AEP (Actividad Especial de Asistencia a Personas Integrantes de Em-
prendimientos Productivos de Contencion Social). Cantidad de beneficiarios: 2.700.
Programa Ciudadania Portefa “Con todo derecho’. Cantidad de beneficiarios:
150.000 hogares registrados, con alcance a mas de 450.000 beneficiarios.

Ministerio de Desarrollo Econémico (MDE)

- Becas Deportes - Ley 1624. Cantidad de beneficiarios: 50.

- Subsidios Deportes - Ley 1624. Cantidad de beneficiarios: 200.
- Becas de COPIDIS. Cantidad de beneficiarios: 450.

Ministerio de Ambiente y Espacio Publico (MAYEP)
- Programa Recuperadores Ambientales. Cantidad de beneficiarios: 5.000.

Ministerio de Salud (MS)
- Cobertura Portena de Salud. Cantidad de beneficiarios: 300.000

todos los subsidios y prestaciones de los distintos ministerios, asi como de un sistemade
solicitud, tramitaciény pago que facilitase la suscripcion y postulaciéon alos beneficios,
que brindase la informacion necesaria para los procesos de elegibilidad y optimizase
los tiempos de pago mediante la tramitacién de pagos electrénicos.

De este modo, durante 2012 se disefié una plataforma integral paralatramitacion Gnicade
subsidios, basada en dos médulos de trabajo dentro del ecosistema SADE: RIB (Registro
de Identificacion de Beneficiarios) y PSOCS (Planes Sociales y Subsidios).

El médulo RIB permite identificar a una persona registrada que es, o serg, candidata a
percibir un beneficio de los programas sociales del GCABA. El sistema permite detallar
el grupo conviviente (hogar) al que pertenece la persona en un momento dado, asi
como sus vinculos (familiares y no familiares) con otros beneficiaros registrados. En
laactualidad se encuentran identificados en el sistema mas de 745.000 beneficiarios.

El médulo PSOCS permite la gestion electrénica total del tramite de otorgamiento de
beneficios, desde la solicitud hasta el pago en la cuenta del beneficiario. PSOCS caratula
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los expedientes por personay por programa, e informaaRIB de todos los tramitesinicia-
dos por esa persona. Ademas, funciona de manera integrada con el Sistema Integrado
de Gestion y Administraciéon Financiera (SIGAF), eliminando el doble trabajo.

Enlineas generales, los tres procesos principales de trabajo en PSOCS son:

1. Solicitud/Inicio del tramite de un beneficio. Aqui se realiza la caratulacion de un expe-
diente electrénico por personay por plan. Para caratular un expediente, es condicion
obligatoria que la persona esté previamente registrada en RIB, ya que PSOCS exige el
ndmero de RIB al momento de iniciar la postulacién al bene cio. Se ingresa el niGmero
deRIBy seseleccionael plan al que la personaes postulada. Luego, se cargan los datos
y documentos obligatorios propios de cada plan y se postula al bene ciario como so-
licitante del bene cio.

2. Lotes/Elegibilidad. El sistema PSOCS pone a disposicion de los responsables de la
decision de otorgamiento de cada programa lotes de expedientes por programa con
la totalidad de bene ciarios postulados. Asi, se generan lotes de postulados por plan,
para evaluarlos por sistemas de decision externos. Segun la respuesta brindada por el
sistema externo, los expedientes en PSOCS a) avanzan en el ujo hacia un Buzén de
Pagos (si fueron aceptados para pago, bene cio otorgado), b) son enviados a Guarda
Temporal (si fueron rechazados y deben darse de baja) o bien c) regresan a la repar-
ticion iniciadora (si no cumplimentan algun requisito o permanecen en evaluacion
para futuras decisiones)

3. Buzoén de Pagos y Buzén Contaduria. Estos buzones estan integrados con el sistema
SIGAF (Sistema Integrado de Gestion y Administracion Financiera) para la realizacién
de las etapas del gasto (afectacién preventiva, afectacion de nitiva, Acto Administrati-
voy Devengado). Laintegracién entre SADE-SIGAF paralos pagos de subsidios tiene la
ventaja de eliminar el doble trabajo en dos sistemas, garantizando asi una ejecucion
rapida de los pagos desde una Unica plataforma.

En la actualidad se encuentran identificados en el
sistema mas de 745.000 beneficiarios.

Respecto a la operatoria de PSOCS, es muy importante destacar que al tener el benefi-
ciario un expediente por cada beneficio solicitado, y al ser el mismo expediente el que
vuelve a pasar por todas las etapas de PSOCS unay otra vez mes a mes, queda en cada
expediente el registro de todos los pagos percibidos por ese beneficiario para ese plan
en los distintos ciclos de tramitacion y ejecucién por los que pase el expediente hasta
ser dado de baja. Estainformacion se mandadiariamente aRIB, desde donde se pueden
consultar los estados de cada tramite realizado por cada beneficiario registrado.

De este modo, la plataforma TUS al centralizar lainformacion de hogares vulnerables en
unregistro Ginico de beneficiarios y en un tramitador electrénico de beneficios, funciona
como el sistema de informacién social necesario para la red de proteccién social. El
objetivo de laRed eslograr una coberturacompleta de los hogares vulnerables trabajan-
do de formaintegrada desde la salud, laeducacion, el desarrollo social, lo cultural, etc.

Entre los principales aportes del médulo Tramitacién Unica de Subsidios (TUS) se
pueden destacar:

* Registro Unico de bene ciarios con gestion documental.

» Abordaje integral sobre la personay su grupo conviviente/familiar.

» Gestidnintegral del trémite.
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» Pago electrénico integrado a SIGAF Se elimina el doble trabajo.

* Mapeo de lainversion social en subsidios por hogar.

e Trazabilidad.

« Informacion histérica de los bene ciarios.

 Informacion histérica de los hogares: seguimiento de los cambios en la composicién
de hogares.

» Proveer informacion consolidada para la evaluacion en sistemas de decision exter-
nos (elegibilidad).

» Ventanilla Gnicay descentralizacion de la atencién al publico (zonales, comunas).

e Informacién compartida entre distintas areas del GCABA.

« Digitalizacion de la documentacion de los bene ciarios, evitando los pedidos reitera-
dos de documentacion a aspirantes y bene ciarios a prestaciones sociales.

ElBanco Interamericano de Desarrollo (BID) de ne como prioritarios los sistemas Ginicos
de informacién sobre bene ciarios en el marco de las redes de proteccion social para
combatir la pobreza: ‘Para lograr focalizar intervenciones sociales hacia los mds pobres, se
debe primeramente saber quiénes son pobres, dénde estan, cudles son sus caracteristicas y
qué necesidades insatisfechas tienen; por lo tanto se requiere de un sistema de informacion
que maneje esta informacion, para lo que se recurre a los Sisternas Unicos de Informacion
de Beneficiarios SUIB. Esta informacion deberd estar disponible para todos los programas
orientados a la poblacion vulnerable y asegurar el curmplimiento del imperativo bdsico de la
estrategia. () La creacion de un Sistema Unico de Informacion de Beneficiarios (SUIB), es una
herramienta necesaria y coherente con una estrategia de Proteccion Social. Mds aun, seria
dificil concebir una estrategia de esta naturaleza, sin disponer de un instrurmento que permita
identificar, priorizar y diagnosticar el nticleo central de beneficiarios de esa politica” (BID, “Sis-
temas Unicos de Informacién sobre Bene ciarios en América Latina’, octubre de 2004).

Locacion de Obras y Servicios (LOyS)

Elmdédulo de Locacién de Obras y Servicios (LOyS) tiene dos funciones principales: por
unlado, laaplicacién genera y tramita los contratos de las personas que prestan servi-
cios bajo la modalidad de Locacion de Obras o Locacion de Servicios en el GCBA, por
el otro, realiza también laliquidacion de las facturas de cada uno de estos contratados.
Asi, lo utilizan los encargados del proceso de contratacion y pagos de los contratados
por las Reparticiones del Gobierno.

Actualmente, se generan cerca de 17000 contratos al afio a través de este médulo del
ecosistema.

El mdédulo funcionade maneraintegrada con Expediente Electronico (EE), con el Gene-
rador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO), con el Sistema Integral de Gestion
y Administracion Financiera (SIGAF), para realizar todas las tareas relacionadas con la
parte presupuestaria de la contratacion.

Elque LOyS funcione de unamaneraintegradaalos otros tres sistemas es muy co6modo
paraelusuario, que, ingresando a una sola aplicacion, puede realizar toda la operatoria
de la contratacién y liquidacion a los contratados. Ademas, permite generar los con-
tratos de una manera rapida: contrataciones que antes se realizaban en meses, ahora
es posible generarlas en dias. Y, con la incorporacién de la fase de liquidacion de las
facturas, se ha podido acelerar también el proceso de pago.
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El usuario SADE debe contar con permisos especificos para poder operar en LOyS. Los
permisos son los siguientes:

Usuarios propiciantes. Son los usuarios de las reparticiones que inician el tramite de
la contratacién: caratulan el expediente, completan los primeros datos de la persona,
y unavez que este remite toda la documentacion necesaria, realizan el primer control
documental. Estos usuarios, con la fase de Ejecucion, son ademas los encargados de
subir las facturas al sistema, completan la informacién respectivay las envianala r-
ma del funcionario correspondiente.

Usuarios DGTAL. Son los usuarios de la Direccién General Técnica Administrativa y
Legal (DGTAL) correspondiente al &rea propiciante. Las DGTAL son las &reas legales de
las diferentes jurisdicciones. Sus tareas incluyen: realizar los controles de incompatibi-
lidad de las personas, realizar la afectacion preventivay de nitiva del gasto, elaborar la
resolucién que apruebe la contratacion, preparar el contrato, enviarloa rmary gene-
rar su AltaDe nitiva.

Usuarios Hacienda. Para generar determinados contratos, es necesaria la aprobacion
del Ministerio de Hacienda. Los usuarios de esta reparticion cuentan con un permiso/
rol especial que les permite trabajar con esos contratos. Tienen la posibilidad de apro-
barlos o rechazarlos.

Usuarios Firmantes. Son los usuarios rmantes de los contratos. Con la fase de Ejecu-
cién, son también los encargados de rmar las facturas y sus autorizaciones. Son fun-
cionarios con rango de Directores Generales, Subsecretarios o Ministros.

Usuarios Contaduria. Son los usuarios especi cosdel areade Contaduria. Controlan el
Alta De nitiva de la contratacién y pueden aceptarla o rechazarla. En la etapa de Eje-
cucion, controlan las facturas antes de procederalacon rmacionde laOrden de Pago.
Tienen la posibilidad de devolverlas a las areas para que corrijan lo que sea necesario.

Usuarios Liquidadores. Son los usuarios cuya funcion es trabajar sobre la liquidacién de
las facturas de los contratados. Controlan las facturas enviadas por las areas propician-
tes y pueden aceptarlas o rechazarlas, cargan los datos necesarios para la liquidacion,
generan laautorizaciéndelafacturaylaenviana rmaralfuncionario correspondiente.

Contrataciones que antes se realizaban en meses,
ahora es posible generarlas en dias. Y,con la
incorporacion de la fase de liquidaciéon de las
facturas, se ha podido acelerar también el proceso
de pago.

Lasfuncionalidades que contiene el médulo de LOyS pueden resumirse de la siguiente
manera:

Generacion automatica de un Expediente Electrénico (EE). Cuando un usuario pro-
piciante inicia cualquier contrato en LOyS, se inicia de manera automética un EE y se
otorga el correspondiente nimero. Esto es producto de la integracion de los distintos
sistemas.

Registro de todas las personas contratadas por el sistema. Si el postulante fue contra-
tado en alguna otra oportunidad a través de un LOyS, sus datos seran traidos automa-
ticamente por el sistema.
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¢ Permite el acceso de un usuario externo en forma segura. El postulante ingresa al sis-
temaatravés de una DMZ (zona desmilitarizada, es decir, red perimetral de seguridad)
con un usuario y una contrasefia para poder completar su informacion y subir la do-
cumentacion solicitada.

e Vinculacion de documentos al expediente. A cada documento subido por el postu-
lante se le asignaun nimero o cial y se lo vincula de manera automatica al EE LOyS.

 Integracion con el Sistema Integral de Gestién y Administracion Financiera (SIGAF).
El médulo de LOyS toma datos presupuestarios de la contratacion generados en el
SIGAF. También se pueden realizar tareas dentro de LOyS, que antes solo se podian
generar en el SIGAF

» Generacion automatica de documentacién. Al avanzar determinadas tareas, el siste-
ma genera, de manera automatica, documentos, que antes se realizaban si o sien un
sistema externo. Una vez que el documento es generado, se lo vincula al EE LOyS (tal
como sucede en los casos de la Afectacién De nitiva, del Alta De nitivay de la Autori-
zacién de la Factura).

» Generacion del contrato. El sistema toma todos los datos cargados en las diferentes
etapas del proceso y con ello se completa el contrato modelo de locacion. No hace fal-
taredactar nada: hay un texto genérico que se completa con el resto de lainformacion.

< Envio simultaneo del contrato. Una vez generado el contrato, el sistema lo dispara de
manera paralela al funcionario y al contratado para la rma. El contratado ingresa a
rmar nuevamente a través de la DMZ.

» Realizacion de la operatoria de liquidacion de las facturas. LOyS cuenta con toda una
fase desarrollada especialmente para liquidar las facturas de los contratados. Las fac-
turas se suben al sistema, y a partir de ahi son trabajadas en LOyS.

» Posibilidad de firmar las facturas de manera electronica. Una vez que se suben las factu-
ras al sistema, son rmadas por el funcionario a cargo de la reparticion de manera elec-
trénica. El sistema dirige las facturas subidas al GEDO de cada funcionario para que este
las rmeylesdénimeroo cial. Cuandoestdn rmadas, se vinculanal EE LOyS.

« Posibilidad de generar Clausulas Modificatorias de los contratos. El sistema permite
generar cldusulas modi catorias de los contratos en el momento en que sea necesario.
Se inician también con su nimero de expediente, y tienen la particularidad de estar
asociadas al expediente original. Esto hace posible tramitar la Clausula sin necesidad
de subir nuevamente toda ladocumentacién, porque el sistema toma los datos previa-
mente cargados.

- Disponer guarda temporal del EE LOyS. El sistema brinda la posibilidad de disponer
laguarda del expediente en los casos en que se decida no continuar su tramitacion.

» Realizacion de consultas. La aplicacién permite realizar consultas de los contratos
generados y de los que se estan tramitando. Se puede consultar por nimero de expe-
diente, por fechade inicioy ndel tramite, por tarea actual, por tipo de contrataciény
por tipoy namero de DNI.

El panorama previo a laimplementacién de LOyS era muy diferente al actual, comen-
zando con que todala contratacion serealizaba en papel Sumado a esto, no se contaba
con un criterio unificado para contratar, podia diferir de un ministerio a otro.

El plazo para contratar a agentes bajo lamodalidad de Locacion de Servicios o de Loca-
cién de Obradependiade cadajurisdicciony,en lamayoria de los casos, pasaban meses
antes que la persona tuviera que ir a firmar su contrato.
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El tramite de contratacioén lo iniciaba cada una de las DGTAL (o equivalente), es decir,
tenian que iniciarles contrato a las personas que trabajarian en las reparticiones que
dependieran de esaDGTAL, por lo que el volumen de tareas y trabajo era muy alto. Cada
jurisdiccién contaba con sus propios plazos y formas de ejecucion. Ademas, solo estaban
autorizados a contratar y a suscribir contratos los funcionarios con rango de Ministrosy
Subsecretarios, por lo que el proceso demorababastante y la persona trabajaba durante
un largo periodo sin siquiera tener el contrato generado.

Alserexpedientes en papel, siempre se corriael riesgo de que se perdieran, de no saber
en qué etapa de la contratacion estaban, no saber quién los tenia en su poder, sumado
al tiempo que se perdia en trasladarlos de un lugar a otro.

Como se habian producido largas demoras en los tramites de contratacion de los agentes,
se reconoci6 lanecesidad de revisar el circuito administrativo de este proceso. Lo que se
hizo, como primera medida, fue reglamentar uno nuevo, que fuera igual para todas las
jurisdiccionesy luego, este proceso fue sistematizado dentro del SADE y se desarrollé
un médulo especifico para las locaciones de obras y servicios: el médulo de LOyS.

Hoy se pueden realizar contratos en cuestion de
dias, cuando antes se generaban en meses; hoy se
puede consultar y ver el contrato sin importar en
gué area se encuentre, cuando antes no se podia
saber con seguridad quién lo tenia en su poder.

A partir de la implementaciéon del médulo de LOyS, se pudieron observar multiples
mejoras en lo que a tramitacion de contratos se refiere. Se podria decir que en muchas
areas, se hizo un cambio radical en la manera de contratar a la gente: hoy se pueden
realizar contratos en cuestion de dias, cuando antes se generaban en meses; hoy se
puede consultar y ver el contrato sin importar en qué area se encuentre, cuando antes
no se podia saber con seguridad quién lo tenia en su poder para trabajarlo o en qué
etapase encontraba;ademas, el contratado sube su documentaciony firma el contrato
de formaonline,yanotiene que irde unareparticién aotraallevar sus papelesy firmar;
el contrato pasa de un area a otra con tan solo unclic.

Los beneficios que se obtuvieron a partir de laimplementacién de LOyS pueden listarse
del siguiente modo:

- Estandarizacion del proceso. Todas las areas deberan usar el mismo moédulo paratraba-
jar, los datos que se necesitan para generar la contratacion son siempre los mismos. Los
tiempos y las tareas ya no dependeran del area en el que se esté trabajando, todas las
areas deberan seguir los mismo pasos, los cuales fueron preestablecidos por el sistema.

» Descentralizacion. EI mddulo facilitd la descentralizacién del proceso, ya que cual-
quier reparticion puede iniciar el trdmite de la contratacién, solo se necesita que el
usuario cuente con el rol correspondiente para hacerlo. Luego, el expediente pasaraa
laDGTAL con ladocumentacién necesaria. La descentralizacién del proceso disminu-
ye lacargade trabajoalas DGTAL Yy, asu vez, lesdaalas reparticiones un mayor control
en las primeras etapas de la contratacion.

» Responsabilidades definidas en cada paso. Con la implementacién de LOyS, y al ha-
ber estandarizado el proceso de contratacion, lo que se hizo fue dividir el circuito en
diferentes tareas/etapas. Se gener6 un ujo cerrado (con pasos prede nidos). Dentro

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA © 139



del mdédulo, para realizar una determinada tarea, hay que contar con los permisos/
roles. Esto, permite que, por un lado, los expedientes sean tomados por las personas
encargadas de llevar a cabo esa determinada tareay, por el otro, saber quién es la per-
sona que esta trabajando el expediente cuando se consulta.

» Reduccion y optimizacién de tiempos. Al generarse la contratacion de manera elec-
trénica, el expediente ya no debe ser trasladado sicamente de una reparticién a otra
para ser trabajado, sino que se encuentra dentro de la l6gica de cualquier expediente
electrénico: el pase se realiza con tan solo un clic. Esto implica una importante reduc-
cién en el tiempo de la tramitacién. Otro aspecto que disminuye los tiempos es la inte-
gracion del sistema, que evita el entrar y salir de unaaplicacion en otra. Adicionalmen-
te, el contratado puede rmar el contrato y presentar documentacion desde el lugar
en el que se encuentre, ingresando al sistema con su nombre y contrasefia, sin acer-
carse hasta lareparticion. Por otro lado, cuando se modi cé el circuito de contratacion
sedecidié quela rmade los contratos ya no iba arecaer solo sobre los subsecretarios
y los ministros, sino que podia ser delegada en los directores generales de las reparti-
ciones, quienes con un solo clic ya rman el contrato. Esto contribuyé a repartir mas
equitativamente las tareas entre los funcionarios.

La primera version de LOyS se implement6 en 2011 y, a partir de alli, se fueron desa-
rrollando adecuaciones que buscan que el proceso de contratacién sea cada vez mas
rapido y eficiente.

Legajo Unico Electronico de Personal (LUE)

El médulo Legajo Unico de Electrénico de Personal o Legajo Unico de Empleados (LUE)
del ecosistema SADE es el encargado de informatizar y gestionar los legajos electrénicos
delosempleados del GCABA, dependientes del Poder Ejecutivo, en todos sus escalafo-
nes, salvo el docente.

El Gobierno de la Ciudad cuenta con una dotacién de aproximadamente 125.000 em-
pleados activos distribuidos en alrededor de 1.200 edificios de oficinas y lugares de
atencion de prestaciones. La administracién de las novedades de semejante cantidad
de empleados dispersos en toda la Capital ocasionaba muchisimos envios y viajes de
documentacion en papel desde el agente hacia el jefe de Recursos Humanos de su re-
particion,y de este hacia Recursos Humanos Central (RRHH Central); las consiguientes
inconsistenciasy retrasos en lacomunicacidn de eventos repercutian en laliquidacién
de haberes. Incluso muchos documentos del legajo de personal estaban dafiados y
almacenados de manera desprolija.

Asimismo, los legajos no eran unicos. Habia un legajo actualizado en la reparticion
en la que el agente prestaba servicio en ese momento, pero su historia laboral dentro
del Gobierno estaba archivada en RRHH Central. Por otra parte, en el caso del cese de
servicios de un agente habia practicas diversas; algunas reparticiones guardaban el
legajo pero otras lo giraban a RRHH Central. En sintesis: dispersiones, inconsistencias
y duplicacién de legajos en una escala muy dificil de administrar centralizadamente
en papel por su volumen.

Elmodulo LUE del ecosistema SADE fue creado para generar y administrar los legajos de
los agentes de manera unicay electrénica y descentralizada en las reparticiones pero
con control desde Recursos Humanos Central. Alcanza las modalidades de contratacion:
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planta gabinete, permanente, transitoria; carrera gerencial y funcionarios de todos las
jurisdicciones de gobierno. Asu vez, el sistema cuentacon unasecciéon llamada “Guarda
Temporal’,alacual se pueden enviar,de maneraelectrénicay al instante, los legajos de
renuncia, fallecimiento o cesantia. Todos los documentos vinculados al médulo deben
haber sido generados previamente en el GEDO y firmados electrénicamente, para ga-
rantizar la oficialidad de la documentacion.

Enloreferido alos pases de legajos, con este nuevo sistema, el pase serealiza de manera
electronica, en tiemporeal Tanto los pases de legajos a otrareparticion como los pases
de legajos a Guarda Temporal, deben ser aprobados por RRHH Central.

Respecto ala conservacion de lainformacion, al tratarse de documentos electrénicos,
su soporte fisico es eliminado y se preserva por mucho mas tiempo al no ser victima
de factores de desgaste.

Muchos documentos del legajo de personal
estaban dafnados y almacenados de manera
desprolija. Cuando se requeria realizar pases,

se trasladaba el legajo fisico, con los riesgos de
pérdida, deterioro y destruccion de informacion.

Actualmente lafichamunicipal (ficha censal) se asigna por sistema, durante el proceso
de “alta de agentes sin ficha". De esta forma se contribuye a la transparenciaen laadmi-
nistraciéon publica, dado que queda registrada el alta de los agentes del GCABA con su
respectivo respaldo documental en el LUE.

Entre los beneficios de laimplementacion del médulo Legajo Unico Electronico (LUE) se
encuentran en principio los que derivan en formadirecta de las ventajas de los sistemas
informatizados frente a los sistemas en soporte papel:

+ Centralizacién de lainformacion.

+ Liberacion de espacio sico.

+ Evitar duplicacion de informacion.

+ Informacién centralizada, actualizaday en linea.

+ Eliminacion del traslado de documentacién sica.

+ Disponibilidad inmediata de los legajos.

+ Acceso restringido, delimitado por politicas de per les.

Respecto a los beneficios especificos del LUE, se destaca que la documentacion que
los agentes presentan en papel (DNI, certificados, titulo profesional, etc.) es escaneada
y cargadaen el sistemay luego devuelta en original al agente. La version digital perma-
nece inalterable y pasa a formar parte del Repositorio Unico de Documentos Oficiales
(RUDO) en claraintegracion con los demés modulos del SADE. Esta integracion permite
reutilizar los documentos que alguna vez fueron ingresados al SADE en cualquiera de
sus modulos, mediante el nUmero SADE. Un buen ejemplo es la utilizacién de docu-
mentos personales del LUE en un Expediente Electrénico iniciado por el agente. Con
solo “vincular” este documento al expediente en cuestion, es “llamado” desde el RUDO
e incorporado al expediente.
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Otro importante beneficio: lareingenieria del proceso de alta de agentes permiti6 deter-
minar qué documentos son obligatorios alahora de darlos de alta, y actualizar los legajos
previamente creados, con el fin de tener toda la informacién actualizada, centralizada
y en linea. En la practica, significé un gran cambio cultural -puesto que todas las areas
estaban al tanto del estado “desactualizado” de muchos legajos-y también un enorme
esfuerzo de digitalizacion de los legajos vigentes.

Gestor Unico de Proveedores (GUP)

El médulo Gestor Unico de Proveedores (GUP) tiene la funcion de ser 1) un medio de
inscripcion de las personas y empresas que quieran ser proveedores del Gobierno de
la Ciudad, y 2) un centro de gestion electrénica de informacion, documentaciéon y an-
tecedentes para los procesos de contrataciones que efectlen los distintos organismos
del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

La Direccidon de Compras y Contrataciones, dependiente del Ministerio de Hacienda,
es el 6rgano rector del médulo, y centraliza toda la informacién relacionada con lains-
cripcién y gestion de los proveedores.

Antiguamente, el inicio del proceso erasimilar, pero unavez que el proveedor se presen-
taba con la documentacion para ser evaluada, se demoraba 10 dias en darle el estado
de Inscripto o en solicitar documentacién adicional. Hoy el médulo permite inscribir
aun proveedor en solo un dia.

Para consultas de informacion, laadministracion utilizaba diferentes sistemas indepen-
dientes;con el médulo se centraliza lainformacién de todos los sistemas en un solo lugar.

Con la utilizacion del moédulo Gestor Unico de
Proveedores (GUP), una actividad que podia durar
meses se realiza en solo cinco minutos y se tienen
adisposicion todos los documentos de todos los
expedientes en los que esta involucrado un proveedor.

Anteriormente, si alguna area del Gobierno necesitaba documentacioén del proveedor
parala prosecucion de algln tramite, esto podia durar varios meses.

Con lautilizacién de Expediente Electrénico y documentos oficiales, el médulo permite
tener disponibles para su reutilizacion o consulta todos los documentos relacionados
con el proveedor en todas las etapas, desde la contratacion, la ejecucion, las sanciones
hasta las redeterminaciones de precios.

Los beneficios especificos alcanzados con este médulo son:

+ Conocimiento continuoy actualizado del estado del proveedor. Se pueden ver todos los
expedientes: de contratacion, de redeterminacién 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 del proveedor con el Gobierno de la Ciudad.
+ Tramitacion adistancia del proveedor.
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* Proceso general de inscripcion (L dia vs. 10 dias).
+ Conformacion del legajo especial para proveedores de Obra Publica.

Con lautilizacion del médulo GUP, una actividad que podia durar semanas se puede en
la actualidad reducir a un dia y se tiene a disposicion todos los documentos de todos
los expedientes en los que esta involucrado un proveedor.

Designaciones del Personal de Salud (DPS)

El médulo de Designaciones del Personal de Salud (DPS) es un flujo cerrado que tiene
como funcion gestionar el proceso de designacion que se desarrollaante laincorporaciéon
oreemplazo del personal de escalafén profesional y escalafén general del area de salud.

El Ministerio de Salud tiene una dotacion aproximada de 36.000 agentes distribuidos
entre launidad central, 33 hospitales y varios centros de salud barriales. Anualmente, se
produce una necesidad de concurso y designacién de efectores de salud de alrededor
de 4.000 puestos repartidos entre escalafon general, enfermeros, personal de servicio
técnico, personal de carrera profesional, profesionales de planta, médicos de planta,
profesionales de guardia, médicos de guardia, jefaturas y camilleros.

Histéricamente, el proceso de concurso de seleccion de un agente en el hospital y su
designacion por Recursos Humanos Central (RRHH Central) tomaba mas de un afio y
a veces dos, ya que el cambio del periodo anual calendario traia aparejada la pérdida
de la partida presupuestaria correspondiente.

Cuando se analizaron las causas de la demora, se descubrié que el proceso no estaba
estandarizado y homogeneizado para todos los hospitales. A su vez, se identificé que
imperaba una logica de la excepcion de casos como regla general para todas las situa-
ciones, aun aquellas méas simples.

El moédulo Designaciones del Personal Salud (DPS)
cubre las instancias que van desde que el agente a
designar presenta la documentacion en el rea de
Salud hasta la formalizacidén de su designacion a
través de la correspondiente resolucion.

De maneraconjuntacon el Ministerio de Salud y el area de RRHH Central -dependiente
del Ministerio de Modernizacién-, se decidi6 desarrollar una plataforma electronica
unica de tramitacién de designaciones que alcanzara a los efectores de salud y, en el
futuro, también paralas designaciones docentes, todavia mas voluminosas, alrededor
de 55.000.

Enrelacién con estainiciativa, durante 2013 y partiendo de laexperiencia e informacion
recabadas en implementaciones previas, se efectuaron analisis y propuestas de mejora
gue permitieron profundizar la incorporacién de las Tecnologias de Informacién y Co-
municacion (TIC) al proceso. Es asi como se reformularon las herramientas de gestién
electronica, estructurando la tramitacién en base a la utilizacion de los médulos SADE
de Expediente Electrénicoy GEDO.

Finalmente, se cre6 el médulo de Designaciones del Personal de Salud (DPS), con un
workflow que complementala fase de seleccion, instanciainicial paratodacoberturade
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puesto en el areade Salud. Unavez confirmado y notificado el ganador del Concurso de
Antecedentes, el médulo cubre las instancias desde que el agente a designar presenta
ladocumentacioén en el area de Salud hasta la formalizacion de su designacion a través
de la correspondiente resolucion.

Entre las principales funcionalidades del médulo estan:

* Caratulacién automatica con incorporacion de metadatos. A partir de datos ingresa-
dos en la pantalla de inicio del tramite se genera en forma automatica el Expediente
Electrénico relacionado, incorpordndose los datos prede nidos a la caratula.

» Generacion automatica de documentos GEDO. A partir de la carga de tipos de docu-
mentos prede nidos en cada instancia del proceso se generan automaticamente los
documentos electrénicos en el entorno GEDO, a medida que son cargados en el mo-
dulo (curriculum, DNI, etc.).

» Workflow predefinido. Con guracién previade los destinatarios de cada uno de los pa-
sos del proceso para efectuar derivaciones automaticas.

 Configuracion de monitoreode plazos.Esquemacon gurable paraasignaciondetiempos
de proceso para cada paso, que permite monitorearlo respecto al tiempo real de gestién.

« Interfaces automaticas con sistemas relacionados con el flujo del proceso, para con-
sulta o actualizacion.

Ademaés del agente a designar utilizan este mddulo: la Unidad Asistencial Peticionante
- RRHH, la Direcciéon General de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos
de Salud (DGAYDRH), la Direccion General de Administracién Medicina del Trabajo
(DGAMT), laDireccion General de Administraciony Liquidacién de Haberes (DGALH), la
Direccion General de Planeamientoy Control de Gestion (DGPCG)y la Direccion General
de Asuntos Legales y Previsonales (DGALP).

La implementacion del modulo Designaciones del Personal de Salud (DPS) trajo los
siguientes beneficios para la administracion:

+ Interaccion con el trdmite del personal a designar, a través del médulo TAD (Tramite
aDistancia) para la carga de documentacion personal y otros requisitos relacionados.

+ Caratulacidon automatica con vinculacion directa del Expediente Origen (Concurso)
con recuperacion de metadatos.

+ Carga de datos para Generacion Automéatica de Documentos O ciales, minimizando
la utilizacion del esquema manual de generacién de documentos GEDO.

* Workflow cerrado que contempla derivaciones automaticas, optimizando el esquema
de derivacion ya que se elimina la posibilidad de derivaciones manuales erroneas.

+ Monitoreo de plazos de gestién para cada paso del proceso.

+ Implementacion de vistas para control y seguimiento de gestion (por tipo de expedien-

te, por plazos de gestién, por reparticion, etc), ampliando el contexto de seguimiento
operativo.

+ Interfaces con otras aplicaciones para actualizacién o consulta automatica (SIAL, Le-
gajo Unico Electronico, acceso al turnero DGMAT, Noti caciones Electrénicas), optimi-
zando los tiempos de gestion.

* Asociacion de Expedientes Electrénicos para articular con trdmites previos relaciona-
dos y un acortamiento sustantivo de los plazos de designacion de los agentes, que era
el principal objetivo perseguido.
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Registro Civil Electrénico (RCE)

Graciasalaexperienciaacumuladay el desarrollo vigente de lainfraestructura de gestion
documental electrénica, surgié en 2012 el desafio de modernizar el Registro Civil de la
Ciudad de Buenos Aires, con el modulo Registro Civil Electréonico (RCE).

El archivo en papel contaba entonces con 32000 tomos, ya que hasta ese momento la
generacion de los registros vitales (nacimientos, matrimonios y defunciones) se reali-
zaba de manera manuscrita, y de igual modo que desde 1886, fecha en que comenzoé a
funcionar la oficina.

ElRegistro Civil de Buenos Aires tiene tres funciones: primero, es el registro civil local de
todos los hechos vitales de la Ciudad; segundo, cumple acciones de Registro Nacional
segun lo demande la Justicia y, por ultimo, preside el Consejo Federal de Registros del
Estado Civil y Capacidad de las Personas de la Republica Argentina. Este Consejo Fe-
deral es el organismo creado para solucionar y normar problemas comunes derivados
de las diferentes maneras de llevar los procesos administrativos de las inscripciones en
los registros civileslocales, ya que en la Argentina estan bajo jurisdiccién local, es decir,
cada municipio tiene un registro civil, cumpliendo con la Ley Nacional 26.413, que le
brinda un marco juridico global.

La gestion documental electronica del Registro
Civil de la Ciudad de Buenos Airestomdé un
caracter mas alla del ambito local ya que, dado
el alto volumen de registros en la Ciudad y el rol
dentro del Consejo, la definicion de cualquier
proceso administrativo de registro suele ser
asumida por los demas registros civiles locales
de laRepublica Argentina.

El disefio de lagestion documental electronica propuesta parala operacién del Registro
Civil debi6 tener en cuenta el marco de la Ley Nacional y, por ello,tomé asi un caracter
mas alla del ambito local, ya que dado el alto volumen de registros en la Ciudad y el rol
dentro del Consejo, la definicidn de cualquier proceso administrativo de registro suele
ser asumida por los demas registros civiles locales de la RepUblica Argentina.

También se tuvo en cuenta unaserie de documentos regionales rectores en politica
publica de la cuestion civil, y el cumplimiento de metas propuesto para América
Latina y el Caribe para el afio 2015. “El derecho a la identidad y el registro universal
debe ser abordado como tema prioritario. Un nifio o una nifia que no cuenta con un
certificado de nacimiento, en la mayoria de los paises de América Latina Yy el Caribe,
no puede disfrutar de sus derechos humanos, lo que impide su desarrollo”, afirma el
Boletin CEPAL-UNICEF.

El diagnoéstico documental en el Registro Civil de la Ciudad

Losregistros civileslocales han estado abocados, histéricamente, a preservar ladocumen-
tacion en formato papel, tanto para las acciones de registro como para su consecuente
archivo. A lo largo de varios afios, la Ley Nacional 26.413 ha sufrido actualizaciones
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de contenido, pero jamas se habian aprovechado las oportunidades de reforma para
introducir modalidades tecnolégicas nuevas de generacién o conservacion, es decir,
siempre se limito a la gestién en formato papel.

El Registro Civil de la Ciudad tiene la facultad de crear procesos administrativos lo-
cales propios, con restricciones de caracter nacional. De todos modos, las diferentes
gestiones realizaron algunas acciones aisladas y sin visién integral de largo plazo para
la modernizacién sélida en el registro de los hechos vitales y digitalizacién del flujo y
del archivo histérico.

Asi,encontramos que el registro se hacia de manera manuscrita y luego se volcaban sus
datos aunabase de datos para estadisticas nacionales que no brindaba ninguna aplica-
cién transaccional y sin posibilidad de vincular registros de personas. Se generaban en
primer lugar las actas, asentadas en los libros, y luego se alimentaban diferentes bases
de datos de informacion variada contenida en las actas, para laentregay bisqueda de
informacioén entre organismos nacionales, circunscripciones y delegaciones locales.

El Registro Civil de la CABA no tenia un sistema de informacion centralizado e integra-
do para la gestion de la informacion que generaba; administraba aproximadamente
cuarentabases de datos con microsistematizacionesy sin integracion entre ellas, todas
indispensables para el manejo de la administracién, y a su vez completamente vulne-
rables en el nivel informatico en varios aspectos.

Uno de los aspectos mas importantes era la fuga de informacién, ya que la carga de
datos enlas dispersas bases de datos distribuidas por las oficinas del Registro Civil daba
lugar a la pérdida de informacidn por errores de omision, cierre tardio de estadisticas
mensuales, duplicacién de la carga de informacion.

Otro aspecto problemético eran los procesos aislados, ya que cada base de datos se
concentraba en la carga de su informacion particular en respuesta a la especificidad
de su direccion u oficina; el administrativo publico debia cargar cuidadosamente en
diferentes bases un mismo legajo de informacion.

El Registro Civil no tenia un sistema de
informacién centralizado e integrado para
la gestion de la informacion que generaba;
administraba aproximadamente cuarenta
bases de datos sin integracion entre ellas,
todas indispensables para el manejo de la
administraciony, a su vez, completamente
vulnerables en el nivel informatico.
Lapreservaciony resguardo de lainformacién estaba en torno al Libro Fisico que exige
la Ley 26.413, y no apuntaba al resguardo de la informacion que contiene. En materia
de esta prioridad de preservacién y resguardo del Libro Fisico, el Registro Civil de la
CABA realizé tareas de digitalizacion del libro que contiene las actas. Surgié entonces la

problematica del manejo de la actualizacion del libro. Asi, la informacién almacenada
era utilizada a modo de referencia, més que como sistema de informacidn confiable.

Pese atodos estos temas operativos en torno al documento en formato papel, el Registro
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Actas de nacimiento papel y digital

Desde 1886 se realizaban las inscripciones a mano; hoy son totalmente
digitales
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Civil de la CABA suministraba en formato papel documentacion copia fiel del original,
para el alto volumen de hechos vitales registrados por afio en la ciudad:

+ Nacimientos: 84.000 inscripciones anuales.
+ Matrimonios:; 13160 inscripciones anuales.
+ Defunciones: 42.200 inscripciones anuales.

A pesar de la precariedad observada en el proceso administrativo, el Registro Civil de
la CABA gestionaba la informacion de los tipos de registros y entregaba las correspon-
dientes actas a los ciudadanos con cierto nivel de formalidad, orden y celeridad.

Hechos vitales registrales, ahora electrénicos

La generacion de documentos electronicos desde el inicio del tramite de registro im-
plic6 un desafio en varios aspectos: en el &mbito politico, la decision de ejecutar dicho
cambio y acompariarlo con acciones concretas; en el Ambito administrativo, el cambio
profundo del modo de generar el acta.

Este primer aspecto se vio fortalecido por instrumentos juridicos: 1) el Decreto 104-GCA-
BA/13,donde se reglamenta la creacion del médulo Registro Civil Electrénico (RCE) como
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integrante del ecosistema SADE, que resguarda lainformacion en el ambito de la Ciudad;
2) la Resolucién 40-GCABA/14, donde se crea una unidad coordinadora para la imple-
mentacion del médulo de RCE, y 3) varias resoluciones administrativas que impulsaron
accionesy demostraron, fundamentalmente, laenorme y consistente voluntad politica
de lacupuladeiniciar la transformacion.

La generacion de documentos electréonicos desde
el inicio del tramite de registro implico un desa oen
varios aspectos: en el &mbito politico, la decisién de
ejecutar dicho cambio y acompafiarlo con acciones
concretas; en el ambito administrativo, el cambio
profundo del modo de generar el acta.

Lamodernizaciéon del Registro Civil de la Ciudad se plante6 en tres ejes: primero, el ana-
lisis de los procesos administrativos para los hechos vitales registrales (nacimientos,
matrimonios y defunciones) y su reestructuracion hacia la documentacion electrénica
respetando la Ley Nacional 26.413; segundo, la renovacion tecnologica, la adquisicién
de nuevo hardware que agilizara la utilizacién de RCE; y tercero, la capacitacion de to-
dos los agentes involucrados en la utilizacidon del RCE, pues jamas habian utilizado ni
siquierauna PC para su desempefio diario, todo su trabajo era manuscrito y en libros.

El objetivo principal de la modernizacion fue producir documentos electréonicos man-
teniendo las reglas del proceso administrativo publico y la fortaleza juridica. En tal
sentido, se desarroll6 un médulo RCE que contiene todas las reglas de funcionamiento
paralaproduccion del documento actay donde, asu vez, se lo generaelectronicamente
y con firma digital, pero con el resguardo consecuente en papel, tal como lo establece
la normativa nacional, ya que la ley exige que el original de los documentos de familia
(nacimientos, matrimonios y defunciones) se guarde en libros con firma olégrafa.

Hastalallegada de este médulo, se labrabael actaen unlibroy luego se pasaban esos datos
aotrosoporte, con los consabidos errores de transcripcion. A partir de laimplementacion
de este médulo, se invierte esaldgica: ahoralos datos se cargan en el sistema y desde alli
se produce el acta que luego se firma y guarda en papel. Con esto no solo es imposible
guedi eranlosdatos del actaen papel, sino que, ademas, al haber una copiaelectrénica
deldocumento rmado digitalmente, se cuenta con infinita cantidad de “copias”, lo que
facilita operar a diario con las solicitudes de los ciudadanos en forma agil y segura.

A su vez, se establecié -y esto es absolutamente innovador- que los hechos vitales
registrales de una personase relacionen entre si formando una Linea de Vida,y con los
hechos vitales registrales de otras personas relacionadas, generando un Arbol Vincular.

Entre las ventajas de la aplicacion del médulo Registro Civil Electronico (RCE) se en-
cuentran;

+ Actas electrénicas que garantizan la inalterabilidad y preservacion de lainformacion.

+ Mayor agilidad en el acceso de los ciudadanos a lainformacion (por e}, anualmente se
piden 240,000 copias certi cadas de las actas de nacimiento).

* Base Unica consistente online para todas las circunscripciones y delegaciones, que
facilitala descentralizacion.

+ Interoperabilidad con otros organismos locales que necesiten consultar informacion
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Legajo Personal - Linea de tiempo

La sucesion de Hechos de vida, respaldado por su respectivo documento, dan
formaalalineade Tiempo Personal
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NACIMIENTO —>| | el "Arbol Jerdrquico
gue representa las

HIJO1 HIJO 2 relaciones vinculares.

Relacién vincular

(por ej., los ministerios de Educacion o de Salud locales, provinciales o nacionales pue-
den requerir Actas de Nacimiento).

+ Posibilidad de incorporar registros histéricos mediante la digitalizacion.

Almomento de la publicacion de este libro, laimplementacion del médulo RCE alcanzé
el registro de los nacimientos y defunciones de manera descentralizada en todas las
sedes comunales, hospitales y delegaciones del Registro Civil. A su vez, se completé la
funcionalidad para el registro en linea de matrimonios. Por ultimo, se relevé el estatus
y alcance de todas las acciones aisladas y asincrénicas de digitalizacion del flujo y los
registros histéricos iniciados parcialmente y de manera incompleta por las diferentes
gestiones dentro del Registro Civil.
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Desde esa perspectiva, se acord6 el plan integral de digitalizacién del archivo histérico
en base tres ejes de accion concretos: a) volcar el flujo diario de solicitudes de copias de
archivo ala aplicacién de RCE, b) reconvertir las imagenes de archivo obtenidas desde
1960 aproximadamente (pues en estas cinco décadas fue cuando hubo acciones de
digitalizaciony cuando nacio la poblacién etaria mas susceptible agenerar novedades
y solicitudes de copias) y c¢) digitalizar los 32.000 libros acumulados desde 1886.

Registro Legajo Multiproposito (RLM)

El Registro Legajo Multipropoésito (RLM) es el médulo del ecosistema SADE que permite
al GCABA administrar en forma electronica los diversos registros publicos que debe
registrar y controlar.

Estos registros tienen por objeto identificar personas (fisicas o juridicas) y habilitarlas a
realizar actividades. Algunos ejemplos de registros publicos: Registro de empresas ha-
bilitadas paratareas de desinfeccién y fumigacion, Registro publico de administradores
de consorcios, Registro publico de guardavidas, Registro de asistentes gerontoldgicos,
Registro de gasistas.

Los usuarios son losfuncionarios de la reparticidon rectora del tramite del registro publico,
las personas fisicas y juridicas que desean o necesitan inscribirse y los ciudadanos que
necesitan consultar si una personafisica o juridica esté inscripta en unregistro publico.

Este médulo hace uso intensivo de otros médulos del ecosistema, ya que toda la infor-
macion para los registros es capturada a través de 1) “Formularios Controlados” vincu-
lados a un expediente electronico de trata asociada a este registro y 2) las capacidades
de EE para administrar la vinculacién de los documentos respaldatorios del registro.
Cuando el usuario finaliza el control de los datos y los documentos vinculados, ejecuta
laincorporacion. Se debe tener en cuenta que un registro no dejade ser unacoleccién de
los expedientes de un determinado tramite, mas alla de que ante determinadas circuns-
tancias se lo inscriba, si pasa por un expediente formal, en aras de ahorro un procesal.

Laimplementacién reciente de este médulo RLM permite a la administracién:
+ Resolver lagestién documental de registros y legajos que no contaban con un repositorio.
+ Generar una base de datos por registro y cruzar informacién entre registros.

+ Obtener exibilidad de administracién centralizada o descentralizada segun la nece-
sidad de cada registro/legajo publico.

¢ Eliminar los archivos sicos.

+ Obtener un archivo electrénico con validez legal.

¢ Tener informacion actualizaday en linea.

+ Eliminar el traslado de documentacion en papel.

+ Disponibilidad inmediata del legajo (optimizacion del tiempo de busqueda y gestion).
+ Claraidenti cacidn de roles, funcionesy responsabilidades.

+ Identi car de forma automatica personas sicas o juridicas que deban renovar la ins-
cripcion a un registro.

+ Reutilizar documentos, evitando solicitarle al ciudadano documentacién que ya pre-
sentd en otros momentos de inscripcion o en otros tramites (ventanilla Unica).

+ Encontrar antecedentes de la persona sica o juridica que aspira a inscribirse en un
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VISUALIZACION. Interfaz Registro Legajo Multipropdsito (RLM).

registro o renovarlo, ya que se puede identi car de forma simple si el aspirante tiene
abierto algun expediente de scalizacion, por denuncias u otros expedientes.

Los beneficios para el ciudadano que necesita inscribirse en un registro puablico son:
+ Posibilidad de realizar el trdmite de inscripcién 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.
Los beneficios para la ciudadania en general:
+ Consultar desde la web del GCABA la né6mina de inscriptos en un registro, pudiendo
buscar unapersona sica o una personajuridicaen particular.
+ Mayor transparencia en los procesos de inscripcidn en un registro publico.

Tramite a Distancia (TAD)

Elmodulo Tramites a Distancia (TAD) funciona como unamesa de entrada electronica
disponible en cada casa, oficina 'y Smartphone. La interaccion del ciudadano con la
administracién publica ese torna mucho mas amigable y distendida, ya que el médulo
atiende en cualquier momento y lugar.

Laconsolidacion de latramitacion del gobierno portefio sobre la plataforma electrénica
de expedientes favorecio una generacion de informacion y datos sobre el comporta-
miento de los procesos y resolucion de decisiones administrativas como nunca antes
se habialogrado. Asi,descubrimos que de un total aproximado de 790 tramites identifi-
cados con especificidad, al menos 300 eran solicitados de manera altamente frecuente
por el ciudadano en una mesa de entradas. Para ello, el ciudadano se acercabaaalguna
reparticion de gobierno, o bien a las sedes comunales, o bien contrataba a algtn repre-
sentante si no podia seguir la gestion personalmente.
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VISUALIZACION. Interfaz Trdmite a Distancia.

Ev

Con el modulo Tramite a Distancia (TAD) es el
ciudadano mismo quien inicia un expediente; la
gestion de ciertos tramites gubernamentales esta
ahora abierta al ciudadano.

Desde esa perspectiva, se considerd ofrecerle al ciudadano la posibilidad de iniciar sus
tramites de manera remota e interactuar en linea directa con la administracion hasta
alcanzarlaresolucién deseada. Se cre6 entonces el médulo de Tramites a Distancia (TAD)
gue se encuentra ubicado en el portal de wwwbuenosaires.gob.ar. Con TAD, el ciuda-
dano elige un tramite de una lista y puede caratular el expediente, subir documentos,
subsanar documentacion sila administracién lo requiere, seguir la ruta de resolucion
delatareay ser notificado electronicamente y de manera fehaciente.

Se parti6 de la premisa de que el desempefio del funcionario publico mejoraria en re-
lacion a la disminucion de los tiempos de resolucion al interactuar directamente con
el ciudadano. Conceptualmente, se aspir6 a fortalecer la “ventanilla tiinica”, es decir, un
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solo canal pararecibir tramites. Ademas, proposicionalmente, TAD fue ideado como un
medio cuyo valor diferencial frente a otro portal de tramites es el siguiente: todo tramite
que serealiza ante un ente de gobierno se vehiculiza mediante un expediente y TAD es
un espejo de esa practica. Con TAD, es el ciudadano mismo quien inicia un expediente;
lagestion de ciertos tramites gubernamentales fue ahora oficial y procedimentalmente
abierta al ciudadano.

Laimplementacion de TAD, que comenzo6 en
noviembre de 2013, ya permite al ciudadano
realizar méas de 50 tramites online, que continda
avanzando sobre otras gestiones.

Arquitecténicamente, TAD utiliza servicios de generacién de documentacion y vincu-
lacién con GEDO y Expediente Electronico. Asimismo, ofrece un frente de accién seguro
y vélido para el ciudadano ya que se integra con la Clave Ciudad de la AGIP.

Una vez que el ciudadano accede al médulo TAD, encuentra un escritorio virtual en
el cual tiene diferentes buzones de accidn: Nuevo Tramite, Mis Tareas, Mis Tramites,
Consultas, Mis Documentos y Notificaciones.

Actualmente, la plataforma alberga 50 tramites en linea y se aspira a llegar a 300. Un
caso emblematico que se encuentraen produccion es laLey de Acceso ala Informacion
Publica. Originalmente, para realizar una solicitud de informacién publica relativa ala
Ciudad, habia que asistir ala Mesa General de Entradas y Archivo. Luego, con laLey de
Descentralizacion, el &mbito se extendio a los Centros de Gestidn y Participacion pero
hoy esta disponible en TAD para su caratulacién inmediata y resolucion total.

Integracion Buenos Aires Compras (BAC)

Buenos Aires Compras (BAC) es un sistema de e-procurement (‘compra o procura electré-
nica”), que constituye un ejemplo de integracion total con el ecosistema SADE. A través
del BAC se realizan las compras y contrataciones electronicas de la Administracion
Publica de la CABA. El sistema permite la interaccion entre compradores, proveedores
y ciudadanos en el mismo portal.

A partir de la integracion entre BAC y el SADE, la gestion documental de los procesos
llevados acabo através de BAC se realiza en formaautomatica, generandoy vinculando
los documentos al Expediente Electronico que tramita la adquisicion.

Por otro lado, el médulo Expediente Electronico (EE), del ecosistema SADE, actia de
“buzén de tareas” de BAC, pasando el expediente de usuario en usuario segln la tarea
gue corresponda realizar. Desde EE, el usuario puede acceder directamente a la tarea
pendiente en BAC.

A su vez, aprovechando la flexibilidad del médulo EE, el expediente puede salir del
flujo predeterminado en BAC y pasar a otros usuarios o reparticiones (y luego retornar
alflujo); y se le puede vincular toda ladocumentacion extra que se considere necesaria.

Conlo cual, a partir de la integracion, EE es un buzéon de tareas de BAC y los procesos
llevados adelante en BAC tienen su reflejo documental automaticamente en el expe-
diente electrénico.
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Asi, sus principales funciones son:

e Caratulacion automatica del Expediente Electronico. Cuando se inicia un proceso de
compras en BAC, laaplicacion genera automaticamente un Expediente Electrénico en
la bandeja del usuario.

e Vinculacién de documentos electrénicos. Los documentos generados en GEDO
(como pliego o actos administrativos) son vinculados en BAC al proceso de compra
mediante su numero SADE o nimero especial. Cuando se realiza esta accién, también
se vincula automéaticamente en el Expediente Electrénico correspondiente.

» Sincronizacién de documentos. Los documentos generados por BAC son importadosy
rmados en el GEDOY luego vinculados al Expediente Electrénico en formaautomatica.

e Buzon de tareas. Se modi c6 la pantalla de buzén de EE agregando un nuevo botén
que permite acceder directamente alatarea pendiente en BAC. Ademas, el expediente
pasa de usuario en usuario, segun la tarea que corresponda, en forma automatica ( u-
jo predeterminado en BAC).

< Control del expediente. El expediente puede salir del ujo predeterminado enBACsin
inconveniente y realizar la operatoria normal del médulo EE. Sin embargo, para poder
operar en BAC se valida que se encuentre en el buzoén de los usuarios prede nidos.
De esta manera, existe una continuidad y coherencia en la gestién del proceso y de la
documentacion.
Antes de implementarse la integracion entre BAC y SADE, las tareas se realizaban en
paralelo. El usuario las realizaba en BAC y luego debia reflejarlas en el expediente. Se
duplicaban lastareas. En los actos administrativos, BAC contemplaba flujos para su crea-
cién, autorizacién y protocolarizacion; GEDO también. Por lo tanto, debian realizar las
tareas en BAC y luego las tareas correspondientes para generar el documento también
en GEDO Yy, por ultimo, vincularlo al Expediente Electrénico.

En el caso de documentos que generaba BAC -presupuestarios, u 6rdenes de compra, por
ej- los usuarios descargaban la pantalla, laimportaban en GEDO y luego lavinculaban al
EE.Enmuchos otros casos,de maneramas rudimentaria, los usuariosimprimian la pantalla,
laescaneaban y luego laimportaban en el GEDO para posteriormente vincularlas al EE.

Como BAC no tenia buzdn de tareas, el usuario debia memorizar o anotar el namero
del proceso de compraen el cual intervenia, para luego buscarlo y realizar las acciones
correspondientes. Utilizando EE como buzén de tareas de BAC, esta tarea se simplifico
y significé un notorio ordenamiento del trabajo cotidiano del area.

Sin dudas el principal beneficio de es la agilizacion de las tareas para el personal, con
el resultado de una reduccion sustancial en los tiempos de gestion y la reducciéon de
errores derivada de la duplicacion de la carga.

La simplificacion de las tareas a partir de la no duplicacidon y de mejoras sustanciales
en BAC fruto de la integracion, permite una interaccién més amable entre el usuario y
el sistema, un impulso fundamental al cambio cultural hacia el mundo electronico.

Laintegracion también trajo consigo el ordenamiento de la tramitacion de las compras
y contrataciones, ya que el sistema vincula automaticamente la documentacién rele-
vante al EE, sin dar lugar a errores u omisiones del usuario. Desde el punto de vista de
laauditoria de procesos, es un gran avance.

La utilizacion de EE como buzén de tareas de BAC, redunda también en una mejor orga-
nizacion del trabajoy por sobre todo, agilidad paraingresar desde alli alatarea pendiente
en BAC.
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La respuesta interna al cambio ha sido muy positiva, ya que simplificé en forma nota-
ble, el trabajo, que adquirio las ventajas de los dos sistemas. En la Direcciéon General de
Comprasy Contrataciones, donde se centraliza gran cantidad de procesos, se agilizé la
tarea haciendo el proceso mucho mas eficiente y dinamico.

Esimportante destacar ademas el ordenamiento administrativo que implica estaintegra-
cién, que re ejatodas las etapas relevantes del proceso en forma automatica, algo vital
para la posterior auditoria.

Boletin Oficial Web (BOW)

El aplicativo del Boletin Oficial denominado Boletin Oficial Web (BOW) fue disefiado
para que a través de él los organismos del Poder Ejecutivo del Gobierno de la Ciudad
suban los archivos con los actos administrativos, las licitaciones, llamados, avisos,
comunicados, y cualquier otra norma que se necesite publicar en el Boletin Oficial.
También se publican las leyes emanadas del Poder Legislativo y las normas del Poder
Judicial en el &mbito de la Ciudad Autdonoma de Buenos Aires.

Sibien el BO podiaser utilizado cuando eraen papel, se implementé cuando pasé a ser
digital. Los organismos que hayan solicitado clave de usuario pueden acceder a este
aplicativo con permisos de usuario “organismo emisor” para subir el archivo correspon-
diente alanormaa publicar. Los empleados de la Gerencia Operativa de Boletin Oficial
y Registro tienen otro perfil de usuario denominado “usuario disefiador”, ya que son
guienes diagraman y disefian el producto final del aplicativo que es el Boletin Oficial,
gue puede ser consultado por el publico general a través de intranet y/o internet.

Antes de esta aplicacion, el organismo interesado en publicar algo en el Boletin Oficial

Proceso de elaboracion del Boletin Oficial Web
ElBoletino cial dejo de realizarse manualmente y puede consultarse online.
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VISUALIZACION. Acceso al Boletin Oficial.

debia entregar ala Mesa de Entradas de la SECLYT una nota en papel que debiaacom-
parfiarse de dos copias, también en papel, del texto a publicar firmado por funcionario,
y una copia en formato digital (disquete). En la Gerencia Operativa de Boletin Oficial y
Registro se trabajaba el material a publicar, se realizaba la correccién mediante el sistema
de doble lectura, y luego se remitiaalaimprentadel Gobierno de laCiudad. Alaimprenta
debian remitirse los originales en papel vegetal. Las tiradas diarias eran de alrededor de
3.000 ejemplaresy se distribuian en formagratuita en las reparticiones pertenecientes
al Poder Ejecutivo y al Poder Legislativo de la Ciudad; también se vendian ejemplares
al publico. Existia la opcion de que el publico se suscribiera por un canon para recibir
las ediciones impresas del Boletin.

Los beneficios de esta implementacion para la organizacion interna, para el gobierno
y para el ciudadano son varios. Para el gobierno se eliminé la compra de papel, tinta y
todos los insumos necesarios para la impresion. No se utiliza la imprenta, ni el Boletin
debe ser distribuido fisicamente. Se acortaron los tiempos de publicacién y se elimi-
naron las normas sintetizadas: el Boletin Oficial no tiene el limite que tenia el papel, ya
que puede publicar mucho mas contenido en menos tiempo.

Los organismos que desean publicar no necesitan trasladarse hasta las oficinas del
Boletin, lo hacen desde una computadora en su oficina. Cuando se inicio la gestion de
gobierno, el Boletin estaba demorado en 10 dias, no habia capacidad en laimprenta, por
lo que no se cumplia con las obligaciones legales. Habia un Boletin digital, pero era la
digitalizacion del papel.

Para el ciudadano, el BOW significa mas informacion en tiempo real. El Boletin Oficial
esta disponible de manera gratuita paratodosy es de facil acceso a través de la pagina
oficial de la Ciudad de Buenos Aires. Para leerlo, no hay que comprarlo ni suscribirse.
No hay que guardarlo o coleccionarlo. Es accesible desde cualquier lugar del mundo los
365 dias del afio. El ciudadano sélo necesita conexién a internet. En 2008 se promulgé
laLey 2739, que le otorga al Boletin Oficial Web los mismos efectos juridicos que tenia
su version impresa.

ElBoletin se trabaja con 48 horas de anticipacién, por ese motivo se le solicitaal usuario
emisor que indique dos fechas de publicacion:lasugeriday lafechalimite, que tiene que
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ver con cumplir determinadas exigencias legales de las normas. Esto permite al “usuario
disefiador” tener un margen de trabajo, para no ir contrarreloj y organizar el Boletin de
manera tal de no tener un dia un Boletin con 30 normas y otro dia un Boletin con 300
normas. El diseflador ingresaal aplicativo y elige lafecha de trabajo, observa que lanorma
cumpla con el manual de estilo (a los efectos de tener un boletin estéticamente visual
y de facil lectura), en caso de que contenga anexos, se los trabaja de lamisma maneray
se apruebala norma. Una vez trabajado el total de ese dia, se procede a concatenar, es
decir, obtener un solo documento en formato pdf, de los muchos trabajados; se linkean
con la separata as normas que tienen anexo, se sube a la web y el Boletin Oficial Web
esta listo para su consulta.

Para el ciudadano, el BOW significa mas
iInformacién en tiempo real. El Boletin Oficial esta
disponible de manera gratuita para todosy es

de facil acceso a través de la pagina oficial de la
Ciudad de Buenos Aires.

Laimplementacién del BOW hamejorado la calidad y la cantidad de trabajo, por ejemplo,
se puede buscar una normay encontrarla dentro del aplicativo; se trabaja de manera
ordenada porque se reciben las normas de manera ordenada. Con este aplicativono es
posible cometer el error de publicar dos veces la misma normay, por otrolado, no puede
quedar una norma sin publicar, problemas que eran muy frecuentes en el formato papel.

Algunas de las ventajas de la implementaciéon del modulo BOW:
+ Validez y seguridad juridica por medio de rma electrénica (encriptado de 128 bits).
+ Optimizacion en los tiempos entre la aprobacién de lanormay su publicacién.
+ No presenta limitaciones sicas en la cantidad de normas.
* Seguimiento preciso de las etapas del proceso.
* Mayor agilidad y seguridad en el proceso de confeccion del Boletin O cial.
+ Blsqueda rapida de lafecha de publicacién de las normas.
+ Publicidad permanente de los actos de gobierno.

+ Acceso gratuito sin restricciones y constante a los contenidos por los usuarios inter-
nosy los ciudadanos.

+ Transparencia.

Iniciar el cambio

La implementacion del Boletin Oficial Web fue previa al proyecto de gestion do-
cumental electronica y el ecosistemma SADE, con lo que sirvio a la organizacion
para dar comienzo a la transicion hacia el mundo digital, rompiendo resistencias
al cambio y generando aprendizajes para el equipo de trabajo.
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Sistema de Informacion Normativa (SDIN)

El mddulo Sistema de Informacion Normativa (SDIN) permite importar los actos admi-
nistrativos publicados en el Boletin Oficial de la Ciudad y mantener una base de datos
actualizada de dichas normas en laweb del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires (GCABA).

Al mismo tiempo, permite relacionar las normas de acuerdo a las acciones normativas
que correspondan y editar la sintesis, entre otras cosas, para recuperarlas a través de
palabras claves (o “texto libre"). De este modo, cualquier ciudadano puede realizar bus-
quedas por distintos pardmetros, sobre toda la normativa publicada.

Permite también controlar normas trabajadas antes de su publicacién enlaweby generar
reportes sobre cantidad de normas publicadas, cruzando con diversos parametros (tipo
de normas, fecha de publicacién o sancién, alcance, organismo emisor, etc.).

A partir de laimplementacion del médulo Sistema
de Informacién Normativa (SDIN), cualquier
ciudadano puede realizar busquedas por distintos
parametros sobre toda la normativa publicada.

Sibien el SDIN existe hace tiempo, se le han incorporado diversas mejoras incrementales
que simplificaron su operatoria.

Todavia a comienzos de 2011 el personal anotaba manualmente, en el sumario del
Boletin Oficial de cada dia, las normas distribuidas para trabajar, y aquellas de las que
solo se revisaban sus datos basicos. A partir de ese afio se comenzé a utilizar un archivo
Excel para distribuir las normas a trabajar, que el gerente operativo enviaba por correo
electrénico alos agentes del area. Sin embargo, se continuaba guardando los sumarios
de Boletin con lainformacién de la cantidad de normas trabajadas.

Los principales beneficios obtenidos mediante laimplementacién del médulo SDIN son:
+ Asignacion de normas dentro del propio aplicativo (descartando el archivo Excel).

* Monitoreo sencillo de la carga laboral de cada agente y sus trabajos pendientes; cada
agente puede consultar las normas que se le asignaron (inbox).

+ Generar informes sobre tiempos de trabajo, cantidad de normas trabajadas por el area
y por agente en unafechaespeci cao dentro de unrango de fechas.

+ Mecanismo de control obligatorio de las normas trabajadas, ANTES de que estén dis-
ponibles en el formulario web de busqueda de normas ( Itro).

* Yano es necesario guardar sumarios en papel.
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n las secciones anteriores se han

detallado médulo a modulo los notables
cambios logrados por la nueva gestion
documental electronica del Gobierno de
la Ciudad Autonoma de Buenos Aires. Vale
destacar también el impacto general de estos
logros a nivel de toda la administracion de la
Ciudad.

En un lustro, el rapido proceso de
transformacion no solo dej6 atras las pilas
de papeles, sino que en lo inmediato elimind
malas practicas, acelero los procesos de
tramitacion y permitio importantes ahorros
en personal, traslados y espacio sico.

Estos y otros resultados son valiosos en si
Mmismos, por transparentar, agilizar y poner

al dia una administracion publica que estaba
atrasadaen el tiempo y carente de ordeny
control. Pero son, ademas, el punto de partida
para un modelo de gobierno electrénico
sostenido, que se centre aun mas en las
necesidades de los ciudadanos y evolucione
amedida que avanza el siglo XXI.
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De la gestion en papel a un gobierno sin papeles

I comienzo de lagestién, todos los expedientes se tramitaban en papel. Esto no sig-

nificaque no hubieradigitalizacién de documentos o procesosy sistemas internos,
pero si que el centro de todos los tramites fuera el expediente en papel, con todas sus
desventajas, detalladas desde el diagnéstico: alterabilidad, transporte y envios fisicos, du-
plicacion de documentos,imposibilidad de trabajar en simultaneo, archivo fisico, registros
manuales, entre otros. En muchos casos, incluso, se imprimiaun documento creado en
unacomputadora, se procesabaen papel, y unavezfinalizado el proceso se escaneaba
para guardarse en formato digital, un mecanismo que no solo es ineficiente, sino que
prescinde de las ventajas que ofrecen en la actualidad los sistemas de informacion.

Como resultado del proceso de implementacién de la gestion documental electrénica,
para fines de 2013 todos los tramites del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires (GCABA), mas de 800, ya se realizaban con Expediente Electrénico (EE) dentro
del entorno del ecosistema SADE, y hoy son mas de 850. Ha sido esencial, para laauten-
tificacion de los documentos, la incorporacion de la firma digital y la firma electrénica
en sustituciéon de lafirma manuscrita, lo que permite que gran parte de los documentos
pueda generarse, gestionarse y archivarse sin pasar por el papel.

Como resultado del proceso de implementacion
de la gestion documental electronica, para fines de
2013 todos los tramites del Gobierno de la Ciudad
ya se realizaban con Expediente Electrénico (EE)
dentro del entorno del ecosistema SADE.

Si bien es posible que el consumo de papel en si no haya disminuido —muchas perso-
nas siguen prefiriendo imprimir los documentos electrénicos para leerlos, analizarlos
o transportarlos—, se ha eliminado la necesidad de tramitar en papel. Los documentos
se generan dentro del sistema, o bien se escanean y luego se devuelven los originales a
sus propietarios (como el caso de los DNI de empleados paralos legajos), parafinalmente
almacenarlos en unrepositorio iinico desde el que pueden ser consultados oreutilizados.

Entre otras ventajas, los documentos digitales no se pierden, no se alteran, no ocupan
lugar, son de facil acceso, pueden consultarse en simultdneo, dejan de estar relacionados
con el lugar fisico donde se tramitan. La tramitacion electrénica permite ademas un
seguimiento permanente y en tiemporeal, y la produccion de estadisticas acerca de los
expedientes,como cuantosson,dénde estan, por dénde pasaron,dénde se detuvieron, etc.

Sistemas a la altura de las demandas del siglo XXI

La transformacion lograda en el Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires (GCABA) a partir de la implementacion de la gestion documental digital
con el ecosistema SADE es permanente, sostenible y no tiene vuelta atrds. Por
primera vez |los sistemas internos de la organizacion estan a la altura del contexto
de la sociedad de la informacion.
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Tramitacion mas agil, segura y transparente

Como consecuencia de laimplementacién de la gestion documental electrénica la
tramitacién en el Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (GCABA) —mas de
850 trdmites que abarcan larelacién de la Ciudad con ciudadanos, proveedoresy otros
actores sociales interesados— pasé a ser agil, segura y transparente.

» Tramites mas agiles. No solo se modi ¢ el rol de las mesas de entradas como distri-
buidoras de documentos y se eliminaron los traslados sicos de los papeles, sino que
el nuevo sistema impulsé otros cambios fundamentales para la celeridad. Por un lado,
ya no es necesario que la tramitacion siga el camino critico en base a la locacion  si-
cade las reparticiones intervinientes (en la actualidad, un tramite puede, en minutos,
pasar de una dependencia a otra, ubicada en el extremo opuesto de la ciudad, y retor-
nar en el dia sin movimiento sico de documentos). Por el otro, el agente a cargo de la
tramitacion se ve forzado a hacerlaen tiempo y forma. “En tiempo”, porque al no poder
modi carse las fechas de los documentos, los plazos se deben cumplir —pues resulta
imposible especular con las fechas o “dejar las cosas para mafiana’—; “en forma’, pues
una vez incorporado un documento a un expediente no se lo puede quitar. Antigua-
mente, como en todas las administraciones publicas basadas en papel, era frecuente
gque en etapas avanzadas se enmendaran errores y fechas de etapas previas sacando
y poniendo documentos nuevos que se volvian a foliar.

e Tramitacion mas segura. La trazabilidad de un tramite queda totalmente “‘cerrada’, y
gueda detallado quiénes participaron de la tramitacion, quiénes participaron en la
generacién de los documentos y qué rol cumplieron en el proceso. Por otra parte, los
expedientes y Registros Legajos ya no se pueden perder en la marafia administrativa,
por lo que deja de existir la famosa “reconstruccién del expediente” que causaba nu-
merosos problemas.

e Mas transparencia. Todos los documentos, expedientes y registros o legajos pueden ser
conocidos; nadie los puede “‘cajonear”, mas alla de los que por razones fundadas puedan
ser motivo de reserva en su consulta. Pero este concepto es reforzado por los atributos
mencionados de trazabilidad, datacion e imposibilidad de cambio de documentos.

En la actualidad, un tramite puede, al instante,
pasar de una dependencia a otra, ubicadaen el
extremo opuesto de la ciudad, y retornar en el dia
sin movimiento fisico de documentos.

Estas caracteristicas de la nueva formade tramitar en el gobierno no fueron en primera
instancia visibles para los ciudadanos, ya que se comenzo el proceso con un aumento
de la eficiencia y eficacia en el interior de la organizacién que garantizara respuestas
adecuadas, rapidasy segurasalahorade abrirlo al pablico general. En 2013, ya con todos
los tramites operando internamente dentro del entorno del ecosistema SADE, se comenz6
conlaimplementaciéon del modulo Tramite a Distancia (TAD), que ya ha abierto varias
decenas de tramites a la gestion remota de los ciudadanos y que, se estima, permitira,
en un futuro cercano, el acceso a cerca de 300 tramites.
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Arbolado.

- Denuncia por irregularidades.

- Solicitud inspeccion arboles.
Casco historico. Recuperacion
de fachada.

Certificado desratizacion de
demolicion.

Control fiscal. Plan de facilidades.
Cuentas escriturales. Apertura
y/o cierre.

Donacién con cargo.
Donaciones sin cargo.
Exencién ABL. Inmueble sala
teatral no profesional. Ley 156.
Exencion patentes para viajantes
de comercio 50%. Ordenanza.
Generador eventual de residuos
peligrosos.

Generador eventual de
residuos peligrosos por sitios
contaminados.

Impuesto inmobiliario.
Inscripciéon empresa,
desinfeccion y desinfectacién.
Inscripcion registro limpieza de
tanques.

Ley 104. Acceso a la informacion
publica.

Patrimonio histadrico.
Asesoramientos técnicos
patrimoniales.
Presentaciéntrimestral y
semestral empresas.

Registro administradores de
consorcios - matriculas.

Registro administradores de
consorcios - Presentacion anual
DDJJ.

Reserva de sala/salones y otros.
Sanidad animal. Gestiones.
Seguridad alimentaria. Solicitud
pericia de alimentos.

SIRCREB.

- Devolucion de retenciones.

- Exclusion del padron de alto
riesgo fiscal.

- Exclusion del padron de
retenciones.

Solicitud audiencia jefe de
gobierno. (Ciudadanos).
Solicitud contribuyente.
Solicitud certificado limpieza y
desinfeccion de tanques agua
potable.

Solicitud obleas desinfeccién y
desinsectacion.

Turismo.

- Solicitud permiso distribucion
folleterfa en centros inf. Tur.

- Recepcion liguidacion bus
turistico.

- Solicitud categorizacion
hotelera.

- Solicitud permiso ascenso y
descenso de pasajeros.

- Solicitud permiso distribucion
folleteria en centros infTur.

- Solicitud permiso espacio para
eventos.

- Tarifas hoteleras vigentes.
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Sistema SADE en todos los tramites

850 55.000

Total de tramites Cantidad de Usuarios Actuales

Transacciones

25.000.000 95.000

Total anual Promedio diario
Consultas
180.000.000 700.000
Total anual Promedio diario
Documentos
15.000.000 1.250.000 56.000
Total anual Promedio Mensual Promedio diario

Rendicién de cuentas y acceso a la informacién de
gobierno

En el contexto de desorden administrativo, desborde de papeles y gestiones basadas
en registros manuales que reinaba en la Ciudad hasta hace menos de una década,
resultaba imposible para cualquier gestion garantizar el correcto funcionamiento de
la administracion, y mucho mas dar cuenta precisa de sus actividades y resultados.

Lasistematizacion, orden documental y mejor acceso lainformacion logrados apartirde la
implementacion de lagestion documental electrénicaen todala organizacion del Gobierno
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (GCABA) implica también aumentar la transpa-
rencia delos actos de gobierno y facilitar la rendicién de cuentas. La rendicién de cuentas
esuno de los pilares del gobierno electrénico, ya que permite alasociedad saber cual es el
origeny el destino de sus contribuciones, lo que ayudaal fortalecimiento de lademocracia.

La actualizacién de sistemas ha permitido
organizar, recopilar y acceder a datos de gestion
gue antes eran dificiles, si no imposibles,
de obtener,aumentando la transparenciay
facilitando larendiciéon de cuentas.
En la era de la informacion, la actualizacién de sistemas ha permitido organizar, reco-
pilar y acceder a datos de gestion que antes eran dificiles, si no imposibles, de obtener.

Como resultado del proceso de implementacion del ecosistema SADE en el GCABA, en
la actualidad es posible:
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+ Obtener mas y mejor informacion, certera y oportuna para la toma decisiones y para
controlar ladescentralizaciéon de los procesos.

+ Brindar acceso a lainformacion en todos los niveles, de forma simultanea, y asi mane-
jar mayores volumenes de informacién compartida.

+ Descentralizar latoma de decisiones, ya que hay un ujo de informacion por todos los
niveles de laadministracion, desde donde se genera-en la base- hasta los niveles mas
altos.

+ Basar las decisiones de Gobierno en datos ciertos y actualizados, pues los funciona-
rios en la conduccién tienen mejor acceso a lainformacion.

+ Mayor control del rendimiento de los funcionarios.

+ Mejor y mas adecuada rendicién de cuentas en los distintos niveles de la administra-
cion.

+ Generar indicadores de gestién y estadisticas.

+ A partir de Tramite a Distancia (TAD), mejorar también el acceso a la informacion de
los ciudadanosy la interaccién entre ciudadanos y gobierno.

La modernizacion como objetivo de la Ciudad

Laconcepcion dela Ciudad como un ambito de innovacién es unresultado indirecto del
éxito del proceso de transformacion en la gestion documental, ya que permitié generar
capacidadesinternas, desarrollar el trabajo en equipos interdisciplinarios y movilizar a
toda la organizacién hacia una forma de trabajo mas actual y relevante.

Laorientacion haciael gobierno electronico permite prever ademas nuevas innovacio-
nes para los proximos afios en el campo de los servicios publicos, apoyandose en los
resultados obtenidos y una organizacién mas orientada al ciudadano.

En linea con el proceso de implementacion de

la gestion documental electronica, en diciembre
de 2011 se creo el Ministerio de Modernizacion,
Incorporando iniciativas y acciones orientadas a
modernizar el Gobierno de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires (GCBA).

En linea con este proceso de transformacion, en diciembre de 2011 se cred el Ministe-
rio de Modernizacién incorporando iniciativas y acciones orientadas a modernizar el
Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires (GCBA) a fin de lograr:

* Mayor agilidad y transparencia de la gestion.
* Mejorar los procesos para unaorganizacion mase ciente.

e Valorar la cultura del personal y promover el desarrollo profesional atendiendo sus
expectativas de brindar un servicio de calidad.

» Brindar mejores servicios y atencion a los ciudadanos.

» Ofrecer mayor informacién, generando nuevos espacios de colaboracién y participa-
cion ciudadana.
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Ahorros para la administracién publica

El punto de partida del proceso de transformacioén interno de la organizaciéon del Go-
bierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires (GCABA) es la busqueda de mayor
eficaciay eficiencia paralaadministracion publica. De esta forma, el ahorro y el mejor
aprovechamiento de los recursos son algunos de los resultados centrales.

¢Doénde se identifican los ahorros? Algunos de los focos de eficiencia son:

e Se producen ahorros en personal, ya que muchas tareas se automatizan o simpli can,
mientras que otras se eliminan directamente, como el registro manual o la mensajeria.
De esta forma se produce una reorientacion de los recursos humanos hacia tareas de
mayor valor agregado.

e Se generan ahorros en transporte y envios: cadetes, vehiculos, choferes, correo inter-
no, entre otros.

» Seoptimiza eluso del espaciofisico, al evitarse los papelesy carpetas en archivos tran-
sitoriosy de nitivos.

« Se gana tiempo, al evitarse los viajes y traslados de documentacién, al permitirse la
simultaneidad de tratamiento de expedientes, al hacerse mas agiles las comunicacio-
nes internas, etc. Otro aspecto que aumenta la e ciencia de los funcionarios es la in-
tegracion del ecosistema, entre médulos y con otros sistemas complementarios, que
evita el entrar y salir de aplicacion en aplicacion.

» Se mejoran los controles, al pasarse de auditorias manuales a auditorias ex-post por
sistemas, y de esta forma se generan también ahorros dinerarios al evitarse las malas
préacticas y el manejo discrecional de expedientes y documentacion.

Formacion de empleados publicos en nuevas
tecnologias

Elvasto universo del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (GCABA) present6
el desafio de gestionar el cambio e implementar las nuevas Tecnologias de Informacion
y Comunicacién (TIC) en una poblacion de competencias informaticas diversas: algunos
grupos tenian altisima capacidad informatica, que incluso fueron autodidactas; otros
grupos necesitaron recibir instruccién acerca del manejo de procesadores de texto,
planillas de calculo e internet. Es decir,laimplementacion del SADE condujo al fortale-
cimiento de las competencias informaticas de los empleados y laincorporacién de las
nuevas tecnologias, lejos de ser expulsivas, fueron inclusivas de un grupo poblacional
gue estaba rezagado en el uso de estas herramientas.

Laincorporacion de las nuevas tecnologias, lejos
de ser expulsivas, fueron inclusivas de un grupo
poblacional que estaba rezagado en el uso de
estas herramientas.

Desde el comienzo del proceso de transformacion se capacité a mas de 55.000 funcio-

narios de la Ciudad en las tecnologias y sistemas necesarios para el funcionamiento de
la gestion documental electronica.
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Resultados del proceso de transformacion del
Gobierno de laCiudad Autonoma de Buenos
Aires hacia el gobierno electronico a traves
de la gestion documental digital

« Despapelizacion.
« Celeridad en los tramites.

« Mejoras en la administracion interna vy la atencion ofre-
cida a los ciudadanos.

« Seguimiento de las tareas por tramite.
« Control del rendimiento por agente.
« Reduccion de malas practicas.

« Numeracion unica automatica y correlativa de todas
las actuaciones.

« Acceso permanente e instantaneo al expediente (trans-
parencia en la informacion).

e Ahorros para la administracion y mayor eficiencia en
el uso de los recursos.

e Auditoria por sistemas.

« Interoperabilidad con los sistemas verticales y trans-
versales.

« Reemplazo de las comunicaciones del gobierno por
documentos digitales con firma electronica.

« Unificacion de las tipologias de comunicaciones (Memo,
Nota, Informe).

« Supresion de los libros de registro manual.
«  Ambiente tecnoldgico de alta seguridad informatica.

« Mayor capilaridad; se incorporan al SADE los usuarios
del web mail del Gobierno.

« Ventanilla Unica

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA © 169



De cara al futuro

A partir de la implementacion de sistemas actualizados, flexibles y a la medida de la
gestion del Gobierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires (GCABA), se abren nue-
vos desafios para avanzar en el camino hacia un gobierno electrénico mas efectivo,
eficiente, transparente y cercano a la gente. Algunos de ellos son:
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Estandarizacion de procesos. En la actualidad, la mayoria de los tramites se realizan
con work ow libre, y en muchos casos los mismos tramites se hacen de formas dife-
rentes seguin las reparticiones o personal involucrado. El desa o es encontrar e imple-
mentar las rutas de circulacion de lainformacién 6ptimas para estandarizar procesos
similares, jar los pasos desde los médulos del sistema del que participan, y asegurar
gue los funcionarios los usen. En muchos casos, para establecer los pasos de cada tra-
mite digital sera necesario realizar una reingenieria de los procesos, en busqueda de
mayor e caciaye ciencia,y aprovechando las ventajas de la nueva l6gica que impo-
ne la gestién digital.

Reacomodamiento de personal y roles. Por un lado, la implementacion de sistemas
ha transformado muchos de los puestos de trabajo en la administracion, tornando
obsoletos algunos roles operativos y requiriendo capacitacion y nuevas habilidades
para desarrollarse en puestos de trabajo mas ricos y de mayor impacto. Por otro lado,
la descentralizacién y la tendencia hacia estructuras mas planas y horizontales que
faciliten la orientacion a los servicios al ciudadano seguirda modi cando las necesida-
des de recursos humanos.

Se abren parala gestion del Gobierno de la
Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires (GCABA)
nuevos desafios para avanzar en el camino hacia
un gobierno electrénico mas efectivo, eficiente,
transparente y cercano a la gente.

Integracion de todos los sistemas del Gobierno con la gestion documental electroni-
ca.Sibientodos los tramites ya estan integrados ala gestion digital, restaatn lograr que
todos los sistemas que requieren generar documentacion para respaldar decisiones
utilicen los servicios del ecosistema SADE, de modo de ahorrar una enorme cantidad
de trabajo inutil y aumentar la seguridad de los procesos.

Extension del uso del motor de reglas a muchos mas procesos. Se trata de permitir la
automatizacion de tareas, o sea, decisiones o controles parametizables, para reducir la
discrecionalidad y los errores humanos, agilizar los tramites y ahorrar costos.

Utilizacion del potencial de las herramientas. Los sistemas implementados permiten
prever una profundizacion de resultados, en la medida en que se incorpore y asiente
suuso enlaadministraciény se realicen los ajustes a particularidades de cada tramite,
area o reparticion.

Digitalizacién hacia atras. Parte de la documentacion histérica previa a laimplemen-
tacion de la gestion documental electrénica permanece en formato papel y puede di-
gitalizarse parair incorporandose al ecosistema.

Interoperabilidad con otros sistemas de gobierno electréonico. Asegurar y fomentar el
intercambio de datos con otros sistemas de gobierno electrénico en otras ciudades,
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El Estado y el futuro de la informacion

Tan cerca como el afio 2000, solamente el 25% de la
informacion almacenada en el mundo era digital, 10s
otros tres cuartos eran analdgicos: en papel, discos LP
de vinilo, casetes de cintas magneticas, etc. Pero como la
informacion digital crece tan rapido, ya para el ano 2013
solo el 2% de los 1.200 exabytes almacenados estaban en
medios analdgicos. Aungue no existe una buena forma
de pensar lo gue este tamano de informacion represen-
ta, podemos imaginar que si fuera en libros impresos,
cubririan la totalidad de la superficie de la Argentina en
1/9 capas.

Otro dato sorprendente es que el volumen de informa-
cion almacenada crece cuatro veces mas rapido que
la economia mundial y la capacidad de procesamiento
crece nueve veces mas rapido.

Esta inmensa cantidad de datos y capacidad de procesa-
miento No solo esta cambiando la economia mundial, esta
Creando una nueva economia, basada en la informacion,
y generando nuevas formas de rigueza.

Pensar que el Estado puede estar ajeno a este proceso
es No solo un absurdo sino un desproposito. Para noso-
tros esta claro que siendo el Estado uno de los mayores
generadores y almacenadores de informacion, tiene la
impostergable obligacion, a riesgo de incumplir una de
sus funciones basicas, de lograr que toda esa informa-
cion pase a estar almacenada en medios digitales, eli-
minado toda forma analdgica y fundamentalmente el
‘contenedor” papel, poniendo estos datos a disposicion
de los ciudadanos para gue no solo estén informados,
sino tambien que por medio de procesos colaborativos
generen nuevas formas de valor.
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niveles de gobierno o paises permitira un funcionamiento alineado e integrado que
redunde en mejores servicios e informaciéon para los ciudadanos.

» Extension de “formularios controlados” a casi todos los tramites. La facilidad de los
documentos para convertirse en “formularios controlados” permite pasar al mundo
digital todos los formularios en papel existentes en la actualidad, controlando la ope-
racion documental, capturando los datos claves de los documentos para la toma de
decisiones y la interaccion con otros sistemas. Asimismo, termina por cerrar los pro-
blemas de la datacion (dating) de las operaciones, ya que el formulario controlado evi-
tariala posibilidad de alterar o modi car las fechas, tal como permite el papel.

« Aumentar la utilizacion de los datos acumulados por todo el GCABA. En la medidaen
gue se extiende y consolida el uso de documentacion electronica, se acumulan datos
de utilidad que podrian procesarse y utilizarse para mejorar la toma de decisiones, el
control de las operacionesy el control de la productividad.

« Establecer las pautas de auditoria por sistemas y el estudio de los comportamientos
delos usuarios durante la tramitacion. Para ello, es necesario utilizar las herramientas
del punto anterior para extraer la informacién (data mining) y tener programas que
analicen esta informacién y la conviertan en reportes de auditoria con “ ags” (adver-
tencias) de gravedad del desvio.

» Mejoras de usabilidad y servicios. Sobre la base de los sistemas actuales es posible
mejorar y ampliar interfaces, asi como aumentar los servicios de tramitacion por Inter-
net con proveedores, empresasy ciudadanos.

Este listado intenta ser solo unaguiay, por ende, solo una pequefiisima parte de lo que
esta por venir y lo que los Estados deberan acometer en el futuro. Sera esencial una
importante capacidad de realizacion, esfuerzo y voluntad para adecuarse a una nueva
realidad que implicatambién nuevas formas de organizacién. Como yase hadicho, los
datos siempre estuvieron ahi, pero con las TIC se ha logrado captarlos y de esta forma
liberarlos, creando un nuevo estadio del conocimiento, que transformara toda la reali-
dad tal como la conocemos, y nos llevara a nuevos desafios que requieran de nuevas
formas de pensar, y actuar.
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Glosario

Accesibilidad. Término genérico usado
para describir el grado en que un sistema
es utilizado por el mayor nimero de per-
sonas posible.

Actuacion administrativa. Accidn de orden
interno en relacion ala resolucién parcial
o total de un tramite, determinada por el
grado de competencia de cadareparticiéon
en funcidn a la problematica planteada.
Pueden serde los siguientes tipos: carpeta,
registro,nota,memorando, oficiosjudiciales
y presentaciones aagregar en expedientes.

Administracién central. Conjunto de érga-
nos superiores o de competencia general
dentro de laadministracién publica.

Administracion de documentos. Metodo-
logia destinadaa planear, dirigir y controlar
la produccion, circulacién, conservacion,
uso, seleccién y disposicion final de los
documentos.

Administracion publica. Funcién del Esta-
do consistente en la aplicacién de leyes y
enelcuidadodelosinteresesy el bienestar
publicos. Conjunto de todos los organismos
gue desempefan estas funciones.

Adulteracion. Cambio o modificacion dolo-
sadel contenido o formade un documento
o producto.

Agencia de Sistemas de Informacion (ASI).
Entidad autarquicaen el orden administra-
tivo, funcional y financiero,en el ambito de
la Jefatura de Gabinete de Ministros de la
Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires, que
tiene como objetivo organizary coordinar
contodaslas dependencias del Poder Eje-
cutivo, la infraestructura informéatica de
telecomunicacionesy de lossistemasdein-
formacion,dotando alaCiudad de unplan
autosuficiente, razonable y coordinado de
gobierno electrénico, que permitaelacceso
del ciudadano por medios telematicos a
los servicios de informacion de Gobierno,

aportando transparencia a la gestion.

Almacenamiento. Acumulacion de docu-
mentos originales o reproducidos guarda-
dos, de modo que permita operaciones de
recuperacion de la informacion. Reunidn
de documentos en un espacio determina-
do, para su posterior ordenamiento siste-
matico.

Ambito de aplicacion. Espacio fisico u orga-
nizacional alcanzado por una ley, decreto
0 normativa para su cumplimiento y ope-
rativo.

Andlisis documental. Conjunto de opera-
ciones necesarias paraextraer lainforma-
ciéon contenida en las fuentes primarias y
prepararla parasu posterior recuperacion
y utilizacion.

Aplicacioninformatica. Tipo de programa
disefiado como herramienta para posibili-
taraunusuario realizar uno o varios tipos
de trabajo. Suele concebirse como unaso-
luciéninformatica paraautomatizar tareas
de diversa complejidad.

Archivo. Conjunto de documentos, sea
cual fuere su formay soporte, producidos
orecibidos por personafisicao moral,o por
organismo publico o privado en el ejercicio
de su actividad, y que son conservados
por sus creadores 0 sus sucesores parasus
propias necesidades, o bien transmitidos a
launidad de archivos competente en razén
de su valor testimonial.

Archivo de actuaciones. Conservacioén
de las actuaciones administrativas en las
reparticiones donde se originan y por los
plazos de archivo que se les asigne, de con-
formidad con la naturaleza de cada actua-
cion; deben tenerse en cuenta los plazos
de prescripcién impuestos expresamente.

Archivo de documentos electrénicos. Con-
junto de documentos producidosy suscrip-
tos por una persona fisica o juridica en el
transcurso, y como apoyo, de una actividad
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de la que es testimonio, haciendo uso de la
gestion documental electrénicayla rmadi-
gital. permanente. Selosseleccionaapartirde
laidenti caciényvaloraciéndelasseries,con
medidasdeautenti cacionydepreservacion
adecuadas y se los guarda en depdsitos de
conservacion permanente; también se los
transmite por medios electrénicos.

Archivo de expedientes. En el GCABA los
expedientes se resguardan en el Archivo
General de la Ciudad Auténomade Buenos
Aires,dando cumplimiento a los requisitos
y plazos de guarda vigentes.

Archivodigital. Resguardo de ladocumen-
tacion que hasido trasladada del soporte
fisico al digital, conformando un &mbito de
localizacién virtual.

Archivo fisico. Ambito localizado donde se
encuentran depositados los documentos
expresados sobre soporte papel o micro-
film, hasta la vigencia de sus respectivos
plazos de guarda, o por la determinacion
de su valor historico.

Archivo operativo. También denominado
“archivo activo’. Es el que contiene expe-
dientes en tramite.

Area.Campo oesferade accion determinado
por su nivel de competencia. Dentro de una
organizacion, se distinguen un area admi-
nistrativa, un rea de recursos humanos, etc.

Asignacion de niimero de expedientes,
registros y documentos. Procedimiento
mediante el cual se numera o identifica
univocamente.

Asistencia técnica. Conjunto de activida-
des que permiten transmitirinformaciény
conocimientos, asi como formar actitudes
y desarrollar habilidades en los procesos
administrativos y técnicos, para el mejora-
miento continuo de los objetivos.

Autenticar. Legitimar o legalizar unafirma
oundocumento.Procedimiento por el cual
se valida un acto celebrado en otra juris-
diccién, o en otro pais, 0 mediante el que
se dafuerzaaprobatoriaauninstrumento
privado enjuicio.
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Autentificacion de firma. Procedimiento
notarial por el cual se dafe de la autentici-
dad de lafirma. Se utiliza particularmente
para efectos de la tramitacion.

Backup. Término de origen inglés utilizado
para denominar la copia de archivos de
seguridad (archivos de reserva).

Backend. Del inglés, motor o parte de un
sistema o software que procesa la infor-
macion obtenida en el frontend, que es la
parte gue interactiia con el usuario.

Back-office. Término de origen inglés que
refiere alastareas no visibles parael usua-
rio de un sistema o empresa, como las ac-
tividades de apoyo; literalmente, “oficina
trasera’”.

Baja documental. Descarte de aquellado-
cumentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales,
contables o técnicos, y que no tenga valor
histérico.

Base de datos. Conjunto de archivos es-
tructurados que provee una fuente Unica
de datos para una serie de aplicaciones.
Configurala base de los sistemas informé-
ticos integrados.

Beneficiario. Persona sica o juridica que
tienederechoapercibir ciertas prestaciones
econdmicas o al reconocimiento de ciertos
derechos enfuncion de un contrato suscrito.

Boletin Oficial. Periddico oficial del Go-
bierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Airesdonde se publicanlas leyes, decretos
y disposiciones de promulgacién reciente,
lascualesentranen vigenciaapartir de esta
instanciainformativa. También editan este
tipo de publicacién el Gobierno Nacional
y los gobiernos provinciales.

Boletin Oficial Web (BOW). Aplicativo del
Gobiernode laCiudad de Buenos Aires para
lagestiony publicacion online del Boletin
Oficial.

Buenos Aires Compras (BAC). Portal que



permite realizar contrataciones electréni-
cas del sector publico de la Ciudad Aut6-
noma de Buenos Aires.

C
CABA Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Canales de comunicacion. Medios através
de los cuales se transmiten los mensajes
entre personas, personas y maquinas, y
entre maquinas.

Capacitar. Instruir a alguien para otorgar-
le aptitud en el desempefio de una tarea
especifica.

Captura. Acto de registrar o salvar unains-
tancia, manifestacion o estado particular
de un objeto digital.

Caratula. Rotulo que se colocasobre latapa
o cubierta de los expedientes y actuacio-
nes administrativas. Contiene una serie
de datos normalizados que posibilitan su
identificacion.

Cédula de notificacion. Documento emiti-
do por el Gobierno de la Ciudad Auténo-
ma de Buenos Aires 0 sus reparticiones
paracomunicar o emplazar a ciudadanos
u organismos publicos o privados sobre
la resolucién de cierto tramite. También
pueden emitir este tipo de documentos el
Poder Judicial de la Nacion y sus homolo-
gos provinciales.

Centralizacion. Accidn y efecto de reunir
o concentrar la resolucion de los asuntos
politicos y administrativos en el gobierno
o ensus delegados directos.

Certificados digitales. Son aquellos que
implementa y promueve la autoridad de
aplicaciény en el GCABA emite la Agencia
de Sistemas de Informacion (ASI), como au-
toridad certi cante paraquelossuscriptores
utilicenla rmadigitalyla rmaelectronica,
en el &mbito de aplicacidn establecido.

Circuito. Recorrido, previamente disefiado,
para el desarrollo de un proceso.

Clausula. Cadaunade las disposiciones de
un contrato, tratado, testamento o cualquier

otrodocumento analogo, publico o privado.

Codificacion digital. Utilizacién de valo-
res numéricos diferenciados, tales como
los digitos binarios 0O y 1 utilizados para
representar un objeto, que de esta forma
constituira un objeto digital.

Cadigo de actuacion. Es aquel que define
la tipologia de las diferentes actuaciones:
carpeta, registro, oficiojudicial, nota, memo-
rdndum y presentacion a agregar.

Codigo de trata. Referencia exigida para
caratular expedientes, que se define de
acuerdo al nomenclador de tratas.

Compra electrénica. Adquisicién de pro-
ductososervicios através de medios elec-
trénicos, tales como Internety otras redes
informaticas.

Comunicaciones Oficiales (CCO0). Médulo
vinculado al Sistema de Administracion
de Documentos Electrénicos (SADE), que
se implementa con un workflow para la
asignacién, produccion, revisién y firma
electrénica de los instrumentos de comu-
nicaciéon denominados “Notas”y “Memos”.

Conectividad. Posibilidad de conexién, a
través de un entorno informatico, de una
reparticién u organismo con otro.

Confidencial. Reservado. Dicese de lainfor-
macién que no debe tomar estado publico.

Configuracion. Preparaciéon de un ordena-
dor, de un dispositivo o de una aplicacion
parasu correcto funcionamiento.

Conservacion de los archivos. Una vez de-
terminados mediante el proceso de evalua-
cién los documentos que se resguardaran
de manera permanente en los archivos, la
tareadelosarchivistas consiste, fundamen-
talmente, en preservar dichos documentos
y proveer lainformacién que se demande
sobre ellos.

Conservaciondigital. Acciones efectuadas
para anticipar, prevenir, o retardar el dete-
rioro del soporte de documentos digitales.

Contrasefia. Datos de autenticacion de
usuario, de caracter fisico o virtual, que
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posibilitan el acceso seguro a un area res-
tringida.

Contratacion. Convenio en el que se pacta
con una persona un trabajo a cambio de
dinero u otra compensacion.

Contrato administrativo. El que celebra la
Administracion Publicacon losparticulares
aefectos de asegurar laejecucion de obras,
la percepcidn de servicios o el suministro
de materiales.

Contrato de locacion. Contrato referido al
arrendamiento temporal de bienes o ser-
vicios, pactando el pago y su respectivo
término.

Control. Proceso paraasegurar que las acti-
vidadesreales se ajusten alas planificadas.

Cuerpo. Un expediente estacompuesto por
fojasy un conjunto de fojas formanun cuer-
po;un expediente puede estar compuesto
por uno o varios cuerpos.

Dato. Elemento o antecedente utilizado
como base para obtener una informacioén
0 paratomar unadecision.

Desarchivo. Operacién consistente en reti-
rar temporalmente del Archivo General,un
expediente para trabajar sobre él.

Descentralizacion. Puede entenderse co-
mo proceso (desde lo centralizado) o como
forma de funcionamiento de una organi-
zacion. Supone transferir el poder (y por
lo tanto, el conocimiento y los recursos)
de un gobierno central hacia autoridades
no estan jerarquicamente subordinadas.

Descripcion de trata. Esunade las deman-
das informativas incluidas en la solicitud
de caratulacién. Surge del nomenclador
de tratas, por ejemplo: obras, impuestos,
recursos humanos, etc.

Despapelizacion. Es el propésito de con-
vertir todos los documentos registrados
sobre papel (soporte fisico) a un registro
electrénico (soporte virtual).

Digitalizacion. Proceso mediante el cual
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una imagen real o analdgica es transfor-
mada en una secuencia de cifras que po-
sibilitan su manipulacién a través de un
ordenador.

Documento. Testimonio material de un
hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o perso-
nas fisicas, juridicas, publicas o privadas;
entidad identificada y estructurada que
comprende texto, grafica, sonido,imagenes
ocualquier clase deinformaciéninherente
alos procesos administrativos.

Documento electrénico o digital. Testimo-
nio material de un hecho o acto realizado
en el ejercicio de sus funciones por institu-
cioneso personasfisicas, juridicas, publicas
o privadas, en soporte digital.

Documentos de numeracion especial. Do-
cumentos definidos como especialesenel
GEDO: Disposicion, Resolucién, Decreto y
otros que en el futuro se definan comotales.

Documento reservado. Tipo documental
con atributo de reserva; pueden ser visua-
lizados, solamente, por aquellos usuarios
delaReparticién quelosgeneré,y que, ade-
mas, posean el perfil autorizado.

Dominio electrénico. Método para referen-
ciar lugares especificos en la web, usual-
mente una frase o palabra que posibilita
identificar un sitio en Internet.

E-gobierno. Gobierno electrénico.

Ecosistema SADE. Conjunto de mddulos
funcionales integrados al Sistema de Ad-
ministracién de Documentos Electrénicos
(SADE).

Ejecucion de expedientes. Refiere aaque-
llos tipos de expediente cuya resolucion
promueve una actuacién posterior. Por
ejemplo, el lamado a licitacion para rea-
lizar una obra determinada, luego de su
adjudicacion, culmina con su posterior
concrecion. Escaner. Del inglés scanner,
aparato o dispositivo que convierte iméage-
nes o documentos a formato digital.



Estados evolutivos de un expediente. Di-
ferentes momentos en la conformaciéon
de un expediente; constituyen una serie
ordenadade actuaciones administrativas:
iniciacién, subsanacion, tramitacioén, co-
municacion, ejecucion, archivo operativo
y archivo histérico.

Expediente. Conjunto ordenado de docu-
mentos que proporcionan informacion
sobre un mismo asunto y sirven de ante-
cedente y fundamento para su gestién o
resolucién administrativa.

Expediente electrénico. Coleccion ordena-
dade documentos electrénicos que se en-
cuentran en el Repositorio Unico y reflejan
un procedimiento administrativo.

Expediente Electronico (EE). Médulo del
ecosistema SADE que administralas reglas
de uso de un expediente en el Gobierno
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Fase administrativa. Etapa donde el o los
documentos suministraninformaciénala
administracién en formainterna.

Firma digital. Esquema matematico que
usa un método criptografico para demos-
trar la autenticidad de un documento
electronico, brindando al destinatario la
seguridad de que el mensaje fue creado por
elremitente, y que no fue alterado durante
latransmisién o guarda.

Firma electrénica. Conjunto de datos elec-
trénicos integrados, ligados o asociados de
manera légica a otros datos electrénicos,
utilizados por el suscriptor como su medio
de identificacion.

Firma olégrafa u holégrafa. Firma manus-
crita.

Firmar. Accién que certifica un documen-
to con distintos niveles de seguridad (ver
“firma digital’, “firma electrénica’ y “firma
olografa”).

Flujograma. Representacion grafica utili-
zada para mostrar esquematicamente los

pasos de determinado proceso o procedi-
miento dentro de unaorganizacion o sector
de lamisma.

Formulario. Documentos prefijados con
textos y campos combinados, o solo cam-
pos, que se deben cargar o no (obligatorio
y no obligatorio) controlando sus valores.

Framework.Eninglés,“marco de trabajo’,en
software se utiliza para definir unaestruc-
tura desde la cual se realiza un desarrollo.

Frontend. En inglés, “interfaz” o parte de un
sistemaoso warequeinteractiaconelusua-
rio; en oposicién al backend, que procesa la
informacion pero notieneinteracciondirecta.

Front-office. Término de origen inglés que
hace referenciaalas actividades en contac-
todirecto conlosusuarios o clientesde un
sistema 0 empresa.

Generador Electréonico de Documentos Ofi-
ciales (GEDO). Sistema que permite generar,
numerar, encriptary almacenar documen-
tos electronicos.

Los documentos generados corresponden
aalguno de estos origenes:

Libres: generados en el sistemaatravés de
unworkflow de confeccion que comprende
lasolicitud, produccién, revisiony firmade
los documentos.

Importados: archivos digitales que son in-
corporados y firmados.

Documentos con atributo “embebido” gene-
rados en el sistemaatravés de un workflow
de confeccién que contienen un archivo
incrustado.

Documentos template. Documentos con un
formulario controlado asociado.

Gestion documental. Conjunto de activida-
des administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion
de los documentos producida y recibida
por las entidades desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar
su identificacion, utilizacion, explotacién
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de informaciony conservacion.

Gestion documental electronica. Gestién
documental que se apoya en tecnologias
digitales y sistemas informaticos para dar
orden a los procesos de creacion, modifi-
cacion, circulacion, registroy guardade la
informacién.

Giro. Movimiento externo de una actua-
cion administrativa hacia otros Poderes
del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

Gobierno electrénico. Prestacién de ser-
vicios publicos por medios electrénicos.

Grupo documental. Es launidad documen-
tal de mayor volumeny representala tota-
lidad de la documentacién originada por
unadependencia gubernamental.

Hardware. Conjunto de circuitos l6gicos y
dispositivos electromecénicos que com-
ponen una computadora.

Implementar. Establecer y poner en fun-
cionamiento un nuevo método, proceso
o procedimiento operacional, una nueva
estructura organizacional, etc.

Impresion digital. Reproduccion de do-
cumentos mediante la utilizacion de
herramientas electrdnicas: escaner, digitali-
zadora. Este recurso tecnolégico permite la
transformacién o reemplazode losarchivos
fisicos: papel, microfilm.

Iniciacion de expediente. Estado en el que
se da comienzo a una actuaciéon adminis-
trativa para la resolucion de una cuestién
puntual solicitada. Primero de los estados
evolutivos de un expediente.

Iniciador externo. Solicitante de interven-
cién que no pertenece al &mbito especi co
de una Direccion General. También re ere
al ciudadano que efectlia una presentacién
frentealaMesade Entradas pertinente parala
resoluciénde unadeterminadaproblematica.
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Iniciador interno. Reparticién que, dentro
del ambito de una Direccién especifica,
comienzasu intervencién competente pa-
ralaresolucion de un tramite o actuacion
administrativa.

Interfaz. En software, parte de un programa
gue permite el flujo de informacion entre
unusuarioy laaplicacion, o entrelaaplica-
cién y otros programas. “Interfaz” también
hace referencia al conjunto de métodos
paralograr interactividad entre un usuario
y una computadora.

Interoperabilidad. Capacidad que tienen
varios sistemas o componentes parainter-
cambiar informacion y utilizar lainforma-
cién intercambiada.

Intranet. Red entre computadoras montada
parauso exclusivo dentro de un organismo
publico, empresa u hogar. Se trata de una
red privada que puede, 0 no, tener acceso
alnternet.

Know-how. Término de origen inglés que
denomina la experiencia técnica capitali-
zadamediante el ejercicio de unaactividad.

Medio digital. Material sico,talcomoundis-
co compacto, DVD, cinta o disco duro usado
como soporte para almacenar datos digita-
les. También denominado “soporte digital”.

Memorandum o memo. Instrumento inter-
no de comunicacién o cial que se cursa a
una autoridad determinada para solicitar
informes, impartir instrucciones, comuni-
car decisiones y para que los elementos
dejuicio que en él se exponen constituyan
un ayudamemoria para la soluciéon de un
asunto.

Metadatos. Informacién opcional anexa a
otra principal, mediante la cual es posible
decodificar un mensaje. El uso de metada-
tos mencionado mas frecuentemente es
la refinacion de consultas a buscadores.
Usando informaciones adicionales, los



resultados son mas precisos, y el usuario
se ahorra filtraciones manuales comple-
mentarias.

Microfilm. Filme en el que se reproducen,
con unaimportante reduccion de tamafio,
losdocumentosgra coscon el proposito de
facilitar sualmacenamientoy manipulacién.
Estatecnologiahacaidoendesusodebidoa
lautilizacién de herramientas superadoras
como el escanery la digitalizadora.

Migracion. Proceso de mover o transferir
objetos digitales de un sistema a otro.

Monitorear. Controlar, seguir, supervisar el
desarrollo de un procedimiento.

Nomenclador de tratas. Sistemaintegrado a
partir de ladefinicién de rubros codificados
determinados por las tratas: Habilitaciones,
Transito, Cementerios, etc. Su aplicacion es
exigida paralacaratulacion del expediente
y su posterior remisién al organismo co-
rrespondiente.

Nota. Instrumento de comunicaciono cial
referido a asuntos de servicio de caracter
menor; comunicacion escrita relacionada
conasuntosde gestioninterna. Re ere, tam-
bién,alos documentosemitidos por el Poder
Ejecutivo de la Ciudad Auténoma de Bue-
nos Aires para la comunicacion con otros
organismos o personas de lagestion estatal.

Notificacion. Documento utilizado para po-
nerenconocimientoaun particular de lains-
tanciaen que se encuentrauntramite oacto
administrativo. Puede tener caracter privado
(noti cacion por cédula) o caracter publico
(noti cacién publicadaen el Boletin O cial).

Numeracion. Procedimiento por el cual
se ordenan numéricamente y en forma
correlativa expedientesy actuaciones ad-
ministrativas. Se suma como elemento de
identificacion imprescindible, establecido
por latablade cédigos, alasiglade larepar-
ticién, el afio y el motivo.

o

Olografo. Testamento o memoriatestamen-
tariade pufioy letra del testador. Autégrafo.
Por extensién, firma de pufio y letra del
autor.

Online. En castellano, “en linea”. Significa
‘conectado al sistema informatico y acce-
sible en forma directa e instantanea’.

Ordenador. Computadora; maquina que
acepta e introduce informacion desde el
mundo exterior, almacena internamente,
procesa la informacién almacenada para
solucionar o dar una respuesta a una de-
manda particulary proporcionao extraein-
formaciénenformalegible o comprensible.

Pase. Accion que define el movimiento de
expedientes entre las reparticiones u ofici-
nas internas de un organismo que deben
intervenir en su tratamiento.

Password. Contrasefia; término de origen
inglés utilizado para designar lasefia o pa-
labra clave que posibilita el acceso a un
servidor.

PDF. Portable Document Format. Formato
para almacenar documentos. Los docu-
mentos PDF soportan textos, imégenes,
hipervinculosy graficos vectoriales.Esun
formato multiplataformay estdsumamente
extendido, especialmente en lo referido a
documentacion de manualesy libros.

Pieza documental. Unidad documental,
fisicamente separable, integrada por uno
0 varios documentos reunidos de forma
que puedan tratarse como unidad.

Pliego. Papel o memorial comprensivo de
las condiciones o clausulas que se propo-
nen o se aceptan en un contrato, una con-
cesidn gubernativa, una subasta, etc.

Portal. Sitio web cuya caracteristica funda-
mental eslade servirde “puertade entrada”
paraofreceral usuario, de formafacil e inte-
grada,elaccesoaunaserie derecursosy de
serviciosrelacionados con un mismotema.
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Procedimiento administrativo. El que no se
sigue ante lajurisdiccién judicial, sino ante
los organismos dependientes del Poder
Ejecutivo.

Providencia. Escrito firmado por un funcio-
narioy relativoaalgun expediente. Median-
te unaProvidenciase informabrevemente
sobre el expediente o se ordena su prose-
cucién.Engeneral,suuso serestringe alos
textos sintéticos de tramitacion simpley no
alos de caracter dispositivo.

Red. Organizacion de servicios relaciona-
dos entre si. Término que, generalmente,
se aplica al conjunto de equipos de comu-
nicaciones interconectados.

Registro. Tipo o conjunto de datos almace-
nados en un sistema.

Relevamiento. Determinacion de la situa-
cién existente en un sistema. Investigacion
detalladadelas dreas componentes de una
organizacion.

Reparticion. Unidad operativa de caracter
ejecutivo, destinada a la resolucion espe-
cifica de uno o més temas que requieren
un nivel de especializacion determinado.

Repositorio documental. Sitio centralizado
donde se almacena y mantiene informa-
ciéndigital, habitualmente bases de datoso
archivosinformaticos. Derivadellatin“repo-
sitorium’, que significa“armario’, “alacena’.
Estos depdsitos suelen estar preparados
paraser distribuidos por medio de unared
informatica como Internet o en un medio
fisico como un disco compacto. Pueden
ser de acceso publico o estar protegidos
y necesitar de una autentificacion previa.

Reproduccion documental. Copiade unoo
mas ejemplares de documentos mediante
la utilizaciéon de diferentes procedimientos
tecnolégicos: microfilmacién, escaneado,
digitalizacién. Su cometido es preservar
series documentales o parte importante
deellas.
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Sede electronica. Oficina virtual instalada
en Internet para atender el derecho de los
ciudadanos a interactuar con la Adminis-
tracion Central por medios electrénicos.

Seguridad informatica. Proceso de estable-
cer y observar un conjunto de estrategias
y procedimientos tendientes a prevenir,
proteger y resguardar de posible dafio, al-
teracion o sustraccion, los recursos infor-
maticos de una organizacion.

Seleccion documental. Operacidn inte-
lectual y material de localizacién de do-
cumentos o expedientes que han de ser
conservados o destruidos en virtud de los
plazos de guardaestablecidos, luegode un
proceso de valoracion.

Serie documental. Agrupacion de docu-
mentos que constituyen el testimonio
documental y continuado de actividades
repetitivas desarrolladas por un organismo
o en virtud de una funcién. Una serie do-
cumental integra unaseccion documental.

Sigladelareparticion. De acuerdo alatabla
de cédigos,esunodeloselementosdeiden-
tificacionimprescindibles de expedientes
y actuaciones administrativas, junto a la
numeracion, el afio y el motivo.

Sistematizacion. Organizacién de unacosa
segUnunsistemao un conjunto de normas
y procedimientos.

Software. Término de origen inglés que
en informatica refiere a las instrucciones,
procedimientosy supervision del sistema
resueltos de manera electronica.

Solapa. En informética, elemento enlasin-
terfaces gréaficas que posibilitapasar de un
documentoaotroodeunasecciénaotrade
formarapida. Suelen constar de un campo
de texto dentro de un cuadro rectangular
y se ubican de forma contigua. También se
denomina “pestafia’ o “lengueta’.

Subsanacion de expedientes. Reparacion o
enmienda que se efectiasobre untramite.
Configurael segundo de los estados evolu-
tivos de un expediente.



T

Tabla de codigos. Normativa que establece
los datos especificos que componen laiden-
tificacion de expedientes y actuaciones
administrativas.

Tablero de control. Herramientaaplicable a
cualquier organizaciény a cualquier nivel
de unaorganizacion. Su objetivoy utilidad
béasicaes diagnosticaradecuadamente una
situacion. Se lo define como el conjunto de
indicadores cuyo seguimientoy evaluacién
periddica permitirda contar con un mayor
conocimiento de lasituacion, apoyandose
en las nuevas tecnologias de informacion
y lacomunicacion (TIC).

Tecnologias de Informaciéon y Comunica-
cion (TIC). Sistemas informéticos en linea
gue amplian el alcance y las potenciali-
dades de las organizaciones existentes y
colaboranen lacreaciéon de nuevas organi-
zaciones. Promueven la comunicacion, la
cooperacion, laparticipaciony elintercam-
bio de informacién, experiencias, bienesy
servicios entre los ciudadanosy los actores
publicos y privados de una comunidad.
Unaconcepciéon masampliaincluye dentro
de las TIC a los medios de comunicacién
social y los medios de comunicacién in-
terpersonales tradicionales con soporte
tecnolégico, como el teléfono o el fax.

Token. Dispositivo electronico que se le
daaunusuario autorizado de un servicio
para facilitar el proceso de autenticacion.

Tramitacion conjunta. Unificaciéon de un
grupo de expedientes paramovilizarlosen
conjunto durante un periodo de tiempo o
tramo del tramite en cuestion, sin que pier-
danenningunainstanciasuindividualidad,
porgue en algin momento van a volver a
tramitarse por separado nuevamente.

Tramitacion en paralelo. Instancia don-
de un grupo de usuarios trabaja sobre el
mismo expediente al mismo tiempo para
agilizar la tramitacion.

Trata. Definicién sucinta del tramite que
origina la apertura de un expediente o
actuacion administrativa. Es uno de los

elementos informativos que integran la
caratula.

Trazabilidad. Posibilidad de identificar el
origen y las diferentes etapas de un pro-
ceso de produccién o tramitacion; reflejo
documental de esas etapas.

Usuario. El que usa ordinariamente algo.
Desde el punto de vista archivistico, per-
sona que hace uso de su derecho a tener
acceso aladocumentacion e informacion,
con las limitaciones determinadas por el
grado de accesibilidad de acciones y do-
cumentos.

'/

Valoracién documental. Fase del tratamien-
to archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secun-
darios de losdocumentos, fijando los plazos
de transferencia, acceso y conservacion o
depuracion. Se resuelve a través de este
proceso, también, su posible destruccion.

Vinculacion. Procedimiento mediante el
cual se incorpora a un expediente docu-
mentacién complementaria(notas, memos,
presentaciones). Corresponde cuando los
documentos tratan sobre el mismo tema
gue el expediente.

Workflow. Flujo de trabajo; estudio de los
aspectos operacionales de una actividad
de trabajo.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA © 187



188 GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA



Siglario

AFJG Administracion Firma Jefe de Gobierno

ARCH Archivo

ASI Agencia de Sistemas de Informacion

BAC Integracion Buenos Aires Compras

BOW Boletin Oficial Web

CABA Ciudad Autbnoma de Buenos Aires

CCOO Sistema de Comunicaciones Oficiales

DGTAL Direccion General Técnica Administrativay Legal
DNI Documento Nacional de Identidad

DPS Designaciones de Personal de Salud

EE Expediente electrénico

EU Escritorio Unico

GCABA Gobierno de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires
GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales
GUP Gestor Unico de Proveedores

LOyS Locacién de Obras y Servicios

LUE Legajo Unico Electrénico de Personal

PF Portafirma

PSOCS Planes Sociales y Subsidios

RCE Registro Civil Electrénico

RIB Registro de Identificacién de Beneficiarios

RLM Registro Legajo Multipropdsito

RUDO Repositorio Unico de Documentos Oficiales

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electrénicos
SDIN Sistema de Informacién Normativa

SECLYT Secretaria Legal y Técnica

SIGAF Sistema Integral de Gestién y Administraciéon Financiera
TAD Tramite a Distancia

TIC Tecnologias de informacién y comunicacién

TUS Tramitacion Unica de Subsidios
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