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INTRODUCCION

El presente corresponde al 2° INFORME PARCIAL del programa de Reforma de la
Administracion Financiera Gubernamental — Sistema de Contaduria — Avances en el
Sistema informético.

En el mismo se describen las tareas desarrolladas con e! fin de lograr la incorporacién
de un médulo de seguimiento de expedientes al actual sistema de registracion
Presupuestario Contable . Déntro de este propésito se encuentran comprendidos
especificamente dos objetivos:

El primero tiene que ver con la incorporacion propiamente dicha de un subsistema de
informaciéon (modulo de seguimiento de expedientes) al nuevo sistema de ejecucion
presupuestario contable que le permita contar con toda la informacion necesaria
(referida al expediente) en las diferentes etapas de registro, tanto en la Direccion
Provincial de Contaduria General como en otros organismos directamente relacionados
con el sistema de informacién financiera, a saber Direcciones de Administraciéon,
Direccién de Programacién Financiera etc. Este desarrollo tiende a lograr el alcance de
uno de los principios basicos de la registracion contable que consiste en anotar la
totalidad de las operaciones y/o transacciones que efectia la Provincia y que en
definitiva proveera informacion con un alto grado de confiabilidad respecto de la
composicion del patrimonio de la Provincia. De esta manera, el desarrollo informatico
llevado adelante por la Provincia (Direccion Provincial de Informatica vy
Telecomunicaciones) se ajusta cada vez mas a la estructura operativa del sector publico

provincial en el cual todo se tramita a través de expedientes.
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E! otro objetivo persigue, contar con un sistema informatico de registro de expedientes y
notas internas con multiples beneficios para la actividad administrativa entre los cuales
se reconocen los de localizar al instante la ubicacion fisica de expedientes y notas,
identificar posibles cuellos de botella, medir eficiencia del personal etc.

El presente informe también incluye una mencién de las tareas realizadas para conectar
las cinco Direcciones de Administracién Contable, dada la responsabilidad adquirida por
la Direccion de Contaduria General en el proceso de interconexiébn del sistema
Informatico de Administracion Financiera.

En la parte final se hace mencion de las principales ventajas que se pretenden obtener
con la aplicacion de este moédulo informatico, y como anexo se incluyen el instructivo de
operacion del modulo informatico de seguimiento de expedientes y la organizacion
interna de la Mesa de entrada de la Direccion contemplando el area de registro

informatico.
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MODULO INFORMATICO DE MOVIMIENTO DE EXPEDIENTES

Las actividades llevadas a cabo a los fines de contar con un médulo de seguimiento de

expedientes que se integre al actual sistema Integrado de Ejecucion Presupuestaria —

Contable son las siguientes:

o Identificacion de los movimientos internos

o Analisis de las formas de registracion.

O Estudio de las necesidades del médulo y su adecuacién al sistema integrado de
Ejecucién Presupuestario — Contable.-

@  Transmision de requerimientos y necesidades a la Direccion Provincial de informatica

y Telecomunicaciones.

IDENTIFICACION DE LOS MOVIMIENTOS INTERNQS

En esta etapa se procedid a realizar un relevamiento del movimiento de los expedientes
(circuito interno) en la Direccién Provincial de Contaduria General, a efectos de
identificar los aspectos a tener en cuenta para la elaboracion del modulo de seguimiento
de expedientes.

El cumptimento de esta tarea se llevo a cabo mediante entrevistas al personal de las
distintas areas de la Direccién, especialmente a personal de las Areas de Mesa de .
Entradas y Despacho, dado su conocimiento en el manejo de expedientes.

Como resuitado del relevamiento se obtuvo el circuito interno del movimiento de

expedientes en toda ia Direccién, tal como se muestra en el siguiente esquema:
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A partir de este esquema se consideraron las distintas alternativas de pases de

expedientes en las distintas areas de la Direccion.

ANALISIS DE LAS FORMAS DE REGISTRACION

Esta actividad se llevo a cabo a fin de conocer como se efectia actualmente el registro y
pase de expedientes y notas , los datos y soportes de registro y la informacién que
estos suministran.

Del analisis efectuado surgié que el registro de! ingreso — Egreso de expedientes en la
Mesa de Entrada de la Direccién a través de ficha manuales, se limita a los datos de N°
del expediente, fecha de ingreso y lugar de donde proviene el expediente, no dando
precisiones acerca del iniciador del tramite( particular, reparticion etc.) ni objeto del
tramite; En las areas internas de la Direccién (Contabilidad, Imputaciones, Responsable,
etc.) solo se registra el pase a través de un cuaderno recibo.

Este modo de registracion solo “de pases”™ no permite elaborar informacién estadistica,
efectuar un control de gestion de la documentacién que se maneja en la Direccién, ni

contar con una rapida informacion acerca de su ubicacion fisica.

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DEL MODULO Y SU ADECUACION AL
SISTEMA INTEGRADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIO - CONTABLE -

La vision de la Direccion de Contaduria General en relacion al médulo informatico de
movimiento de expedientes comprende especificamente dos grandes objetivos.

Por un lado, lograr la integracion del mismo al actual sistema de ejecucion

presupuestario — Contable y, por el otro, contar con un sistema de registracion lo
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suficientemente versatii como para que permita la registracién de movimientos y al
mismo tiempo conforme una herramienta de control de gestion para la Direccion.

De esta manera se pretende potenciar el actual Sistema Integrado de Informacion
Financiera, adecuandolo aun mas a las necesidades de la Administracion Provincial.

En este marco se analizé la informacién recabada de los distintos sectores, se
efectuaron reuniones con la direccion a efecto de definir los alcances del modulo
informatico y tener en cuenta la futura incorporaciébn de las Direcciones de
Administracién.

Las necesidades y requerimientos de sistema que se definieron, son las que se

resumen en los siguientes items:

% Registro de toda ia informacidn contenida en la
caratula del expediente y/o encabezados de notas.

% Registro del tipo y objeto del tramite.

# Registro de movimiento interno y externo del
expediente, con indicacién de lugar de origen y
destino.

< Registro de los distintos usuarios del médulo.

@ Agrupacion de movimientos de expedientes y notas
por rango de fechas y numero de identificacién.

=~ Reportes de movimientos por area y usuarios.

# Reportes de movimientos de pases internos y

externocs.
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TRANSMISION DE REQUERIMIENTQS Y NECESIDADES A LA DIRECCION
PROVINCIAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES.

E! proceso de comunicaciéon de datos y requerimientos a la Direccion de Informatica y
Telecomunicaciones para el desarrollo del modulo de seguimiento de expedientes se
llevé a cabo mediante reuniones continuas con el personal de Informatica. Cabe aclarar
que esta tarea implica una comunicacién casi diaria e informal con la gente de
desarrollo, ya que durante el mismo es necesario hacer una innumerable cantidad de
aclaraciones y/o rectificaciones que tienden a lograr el disefio exacto de lo que se pide.
Esta es una de las grandes ventajas con que cuenta la Direccion ya que disponer de un
equipo dedicado exclusivamente al desarrollo, permite incorporar o eliminar del sistema
aqueltos aspectos que por diversos motivos no se pueden prever oportunamente. A esto
se le debe agregar otra importante ventaja que es la de contar con herramientas de

disefio muy versatiles.

APLICACION DEL MODULQ DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EN LAS
DIRECCOIONES DE ADMINISTRACION

La Direccion Provincial de Contaduria General ha tomado a su cargo la responsabilidad
de interconectar los distintos organismos de la Administracion Financiera centralizada
llevando a cabo diversas tareas destinadas a dicho fin. Entre tas tareas desarrolladas a
lo largo del proceso de Reforma se encuentran: El proceso de contratacién para la
adquisicion del equipamiento informatico y tendido del cableado estructurado a los
distintos organismos, puesta a punto de la red nueva red informatica, administracion del
funcionamiento de la red en conjunto con la Direccién de Informatica etc. En este

contexto, teniendo en cuenta el alcance y prestaciones del Modulo Informatico de
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seguimiento de Expedientes, es responsabilidad de la Direccién Pcial. de Contaduria
Gral. incorporar el sistema de seguimiento de expedientes a las Direcciones de
Administracién, y paulatinamente a todas las reparticiones de !a Administracion
financiera que estén en condiciones de hacerlo.

En consecuencia, el desarrollo del sistema de seguimiento de expedientes preve las
particularidades del movimiento de expedientes en las Administracién Provincial y no
solo internamente en la Direccién Provincial de Contaduria General; por lo tanto, el
analisis y las tareas de relevamiento de datos se extendié a las demas reparticiones de
la administracion de manera de prever todas las situaciones posibles en el traslado del

expedientes.

VENTAJAS DEL SISTEMA

En el presente apartado se mencionan los principales beneficios que se derivan
del modulo informatico de seguimiento de Expedientes, debiendo aclarar que
su denominacidén no resulta representativa de acuerdo a las diversas utilidades
que presenta.

A continuacion se describen las principales ventajas del sistema:

%~ |dentificacion de la ubicacidn de los expedientes desde cualquier
area conectada al sistema:
Direcciones de Administracion contable.
Direccion de Programacion Financiera y Control.
Direccion Provincial de Tesoreria General y Crédito Pablico
Areas internas en la Direccién Provincial de Contaduria General.

Otras reparticiones que puedan conectarse en el futuro.
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Identificacion de la ubicacién de las notas desde cualquier area
interna conectada al sistema.

Se evita la duplicidad de tarea debido a registracion por una sola
vez de los expedientes que ingresan a la direccion o cualquier
reparticion conectada. En la direcciéon de contaduna sus datos se

utilizan en resto del proceso de registro.

- Disminucidn de error de registro en entrada salida (dnica

registracion)

Control  estadistico del volumen de movimiento de
documentos(ingreso /salida).

Deteccién de cuellos de botelta en las area por donde fluye la
documentacion.

Versatilidad del sistema para adaptacién a nuevas necesidades.
Consulta de expedientes y notas por numero y fecha

Reportes de movimiento de expedientes por area, numero , fecha.
Y usuarios.

Identificacién de usuarios responsable de registro y pases.

Permite conocer iniciador de expediente, reparticion que envia y
reparticion que recibe el expediente.

Alimentaciéon de datos at sistema de ejecucion presupuestaria y

contable.
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DIRECCION PROVINCIAL DE CONTADURIA
MESA DE ENTRADAS - SALIDAS Y ARCHIVO

Descripcion del Funcionamiente del Modulo de Seguimiento de Expedientes

En el departamento de Mesa de Entrada Interactuan tres areas:

%  Recepcion y salida
*L  Registro de Expedientes

#  Distribucion de Expedientes

s Recepcion y salida

Ingreso

1.

Atender la recepcion de expedientes.

2. Firmar cuaderno de recibo de procedencia del expediente.
3.
4

Colocar sello de entrada al expediente.

. Entrega expediente al sector Registro de Expedientes en donde realizan la carga

en el sistema.

Egreso

1.
2.

Colocar sellos al expediente (foliador, de juntura y del Contador Gral.)

Colocar expedientes en la mesa de expedientes que egresan de la contaduria
segun destinc de los mismos.

Consulta de Expedientes (modulo informéatico de seguimiento de expedientes).

Lo realiza via sistema. Dando la opcién consulta de Expedientes por numero o por

fecha inmediatamente aparece en pantalla el lugar donde se encuentra el expediente.
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# Registro de Expedientes (modulo informético de seguimiento de expedientes)

Ingreso

1. Registrar el ingreso del expediente en el sistema

2. Generar Lote y dar la orden de imprimir .

3. Ordenar los expedientes segtn su destino interno (Despacho, Responsable etc.) y
adjuntar el lote impreso.

4. Ordenar los expedientes que ingresan a la Direccion de contaduria segun destino
de los mismos.

Egreso

Registrar la salida del expediente en el sistema.
< Distribucion de Expedientes;

Ingreso

Distribuir los expedientes a las areas internas de la Direccion y registrar dicha
distribucion en el sistema.

Egresc
1. Distribuir los expedientes a las reparticiones correspondientes.

2. Registrar |a salida en el Sistema.

PERSONAL AFECTADO A LA MESA DE ENTRADAS

Recepcion: 2 Personas
Registio de Expedientes: 2 personas
Distribucion de Expedientes: 2 personas

PRORAMA 13 REFORMA D LA ADNNS FRACION FINANCIERA GUBERNAMBNTAS
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Exptes. Que ingresan a la
Direccién de Contaduria

DIRECCION DE

CONTADURIA
AREAS INTERNAS

INGRESQ DE EXPEDIENTES

MESA DE ENTRADA

“MODULO INFORMATICO”

RECEPCION Y SALIDA

'S |
| 2 = _ | EXPED[ENTES VIA SISTEMA
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SISTEMA CONTABLE

MODULO:
INGRESO DE EXPEDIENTES

Instructivo de operacion

Area de aplicacion; DIRECCION PCIAL DE CONTADURIA GENERAL

Direccion Provincial de Informaética y Telecomunicaciones
Ministerio de Hacienda y Obra Piblica
Gobiemno de la Provincia de San Luis
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El objetivo de este instructivo es brindar una ayuda basica para la operacion v manejo del modulo de
INGRESO DE EXPEDIENTES.

INSTRUCCIONES:

I. Una vez encendida la PC, v luego de acceder a WINDOWS, desplegar ¢l mend inicio v
seleccionar SISTEMA CONTABLE,

2. Se desplegara otra lista con los distintos modulos del sistema, seleccionar MOBULO
CONTADURIA GENERAL.

. ) Modulo DAL
b Abrir documento de Office .

E Musve documento de Ulffice 2] Modulo DIR. FROG. F IHANTHERA
i TESURERIALOCAL

] Programas &
¥ Dovenentos L
j’fgg Londiguracidn ¥
27 Buscar ¥
@ E

2.} Elscutar...

Fo¥ Suspepder
L bpaps ¢ sistema..

ona ot de

“Binicia LY Miorosoft Word - %ﬁsm&:..} £ 3 Corel PHOTO-PAINT 7

3. Al hacer doble clik con el botén izquierdo del mouse, aparecerd una caja de didlogo requiriendo el
usuario, la contrasefia v la base de datos a la que desea conectarse.

Copon | ]
Usemame:. |
Fassword

Database g

Connert i Cancel

Lonpect

Luego de ingresar dichos datos, hacer click con tecla izquierda del mouse en el boton |



4. Una vez conectados, comienza la ejecucion del SISTEMA CONTABLE

Aparecera en el monitor, una pantalla de mend, en el cual se muestra ¢l ejercicio contable
cormiente.

5. Hacer click en el botdn MESA DE ENTRADAS

icha g ST

FoLU F W EJECUCHN

CONTROL DE EXPEDIENTES

W‘zi}!‘zi}!‘zhiiiiiiii?ﬁiiii%}w%
e
LaldE 1
| Tt |
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6. Se mostrarda una segunda pantalla de mend, MODULO DE MESA DE ENTRADAS, en la cual se dispone
de opciones de INGRESO DE EXPEDIENTES o NOTAS INTERNAS vy sus respectivas consultas.

SErvE 1 x,. "Z%y r% o - &ﬁ‘;‘ﬂ’\‘&})}%’%

Yol g

INGHESO DE EXPEDIENTES. |

&ﬁ}fﬁﬁ ?‘ﬁﬁ i‘iiﬁi&ﬁi’%ﬁ

EXPEDIENTES PR NUMERD §

EXPEDIENTES PUR FECHA

g TABLAS

R
=

s INGRESO DE EXPEDIENTES:
Al presionar este boton, se desplegara una lista de los lugares de trabajo asignados al usuario, de

cual deberd seleccionar.

Firgd gﬁ;ass;% COMTADURIA GRAL
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Aparecera entonces ia pantalla:
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IHSERTAR PASE

Ein el borde superior derecho, se muestra el lugar de trabajo con el que ingre
* Ingreso de codigo de expediente:

¢
- ipiciador  { nn dos digitos) o
- nimero  {nonnonnn  ocho digitos) I
- ejercicio  {nnnn  cuatro digitos) %;

- Podra ingresar el codigo manualmente o podra usar la lista desplegable

- Siel cadigo de expediente ingresado va existe en la tabla, se mostraran todos los datos del
mismio, con los pases que se hayan ingresado desde su lugar de trabajo v estard en
condiciones de ingresar un nuevo pase.

- Siel codigo ingresado po existe, el programa evaluara segln su lugar de trabajo si estd
auterizado a dar un alta de expediente. Solo estardn autorizados para dar altas, los lugares
de trabajo a nivel de Reparticion, Si asi fuera, deberd ingresar los datos del mismo.

- Imiciader: ingresar manualmente o usando la lista desplegable | <<

Si el ingreso es manual, y la descripeion ingresada no existe en la tabla de miciadores,
se abrira automaticamente la lista desplegable, para que seleccione de ella.



Sten la lista no se muestra el iniciador deseado, existe el boton] ALTA INICIAD

Al hacer click en este botdn, se abnird una pantalla de ingreso de iciadores.
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- Extracto: ingresar manualmente el extracto de expediente.
- Tipo de Contratacién: seleccionar de la lista desplegable.
- Ohjeto: seleccionar de la lista desplegable.

PASES
Deberd ingresar el PASE DE ENTRADA

- Los items FECHA v HORA seran automaticamente cargados del sistema

- MOVIMIENTO: inicialmente se muestra ENTRADA, si desea cambiar el estado del
mMOVImiento,
deberd presionar en el botén | @i v seleccionar el estado que desea.




- REPARTICION: se ingresa la Reparticién de Entrada, de la que proviene el expediente.
- Podré ingresaria manualmente, o usando la lista desplegable.
- Sidicha reparticion, no existe en la lista, tendrala opcidn de ingresarla, haciendo click

enel botén | ALTA DEP | | se abrira la pantalla siguiente

M e i e
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SR VRa y Mrs decumenbo
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CUENTAS BANCARIAS|: RETENCIONES

DEPENDENCIAS |1

Luego de dar el alta de la Reparticion deseada, en la lista desplegable aparecera la
nueva Reparticion.
- Siel pase es interno, ingresar ¢l Departamento, Seccion y Empleado que corresponda.
Luego de ingresados todos estos datos, estariamos en condiciones de

GRABAR EL EXPEDIENTE CON SUS PASES.
En algin momento, deseara limpiar la pantalla, para ello utilice el boton

. BLANQUEA CAMPOS |

BAJA DE EXPEMENTES:
Para dar baja de expedientes, el programa controla que el expediente corriente haya sido
ingresado con el mismo usuario con el que se quiere dar la baja. En caso contrario no lo habilita.

Sise desea dar de baja al expediente ingresado, presionar el botdn




= CONSULTA DE EXPEDIENTES { por numero ):

Al ingresar a esta opcion, deberd ingresar el codigo del expediente a consultar, o usar la lista
desplegable v el programa le mostrara todos datos del expediente y sus Pases,
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= CONSULTA DE EXPEDIENTES ( por fechal:

Al ingresar g esta opcidn, se mostrara una lista desplegable, pidiendo el usuario, idem al ingreso de
expedientes.

- Debera ingresar: fecha desde si desea consultar desde una fecha en adelante.
- Deberd ingresar: fecha desde v fecha hasta, si desea consultar en un intervalo de tiempo.

Luego presionar el boton, coONSULTA | v ¢l programa le mostrard todos los datos del expediente y

sus Pases en las fecha ingresada que correspondan al lugar de trabajo que se ingreso,
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INGRESO DE NOTAS INTERNAS:

Al presionar este botoén, se desplegara una lista de usuarios, de la cual deberd seleccionar.
Idem al INGRESO DE EXPEDIENTES.

g;} Aeoiber Editas quwe mmp[} Hegisto  Dorsultls Window  fosds

Qe T3 & 4 e il

Ejereicio: 1999

R T

i [

” R I ORI s . e e s s
£y 3*.»:15 ey %«%{}Tﬁg%’eﬁfmﬁé;& BAJA DE NOTA

s ?;%gﬁm

IMEENTAR PASE

- Namero de nota: al ingresar el nimero (iniciador-nimero) de nota manualmente o
utilizando la lista desplegable.

- sila nota ya existe en la tabla, se mostraran sus datos v estard habilitado a ingresar un
pase.

- Por el contrario, si no existe y su usuario esta habilitado para hacer un alta, debera
ingresar los datos de la nota y su pase.
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ANEXO:

TOOLBAR: es una barra compuesta de botones, cuya funcion es realizar distintas operaciones.

Ly + 4 > b 0 6 GRABAR —> M= (Salir > |
Salir >N |

= SAL L PROGRAMA: finaliza la ejecucion de un programa. Antes de cerrar el programa,
verifi se han afectuado cambios y no se han grabado aun. Si se han grabado, cierra la opcion.

- Si no se han grabado, muestra un mensaje consultando al usuario si desea grabar dichos cambios.

No J Qancell

. Xes
Si no desea guardar los cambios, haga click en :
No
Si no desea salir de la opcion, haga click en:

LCancel

Graba los cambios efectuados.

GRACAR —> M



