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Me dirijo a Ud. a efectos de elevar el Informe Final del Proyecto GUIA
ORIENTADORA DE TRAMITES DEL ESTADO PROVINCIAL, en tal sentido
presento a continuacion un breve compendio del programa por cada uno de los informes

elaborados:

Primer informe de avance: En esta primera etapa el trabajo se diagramé de manera tal

de abordar los aspectos relacionados con: a) Conocimiento de la problematica
relacionada con la concurrencia de publico que realiza gestiones ante dependencias del
Gobierno Provincial y b) Definicion del procedimiento a utilizar para recopilar la
informacion para elaborar la Guia Orientadora de Tramites. [El trabajo de campo
realizado consistié en recorrer los distintos Ministerios y sus dependencias con el
objetivo de relevar motivos de consulta, afluencia de publico y la calidad de atencion.

Este trabajo permitio realizar una primera aproximacion con la problematica vinculada a




la falta de informacion por parte del piblico y entablar los primeros contactos con las

distintas dependencias.

Primer informe parcial: Con el objeto de completar las tareas previstas, los productos

presentados este primer informe comprendieron el procedimiento y formulario a utilizar
para recopilar la informacion e identificacion de los referentes por Ministerio.
Asimismo, y con la intencion de completar el trabajo de campo realizado, se elaboro un
cuestionario para encuestas sobre tramitaciones que se publico en la pagina web del
Gobierno Provincial (ingresaron 400 respuestas, 80% de las cuales respondid no
conocer los datos vinculados a fas tramitaciones previo a su realizacion). Por otra parte
se realizd un primer disefio de pantallas y modelo de datos para el desarrollo del

sistema que permitiera procesar la informacion.

Segundo informe de avance: En este informe se presentaron las propuestas realizadas
P

al Gobierno Provincial a fin de atender las observaciones resultantes de las actividades
de relevamiento. E! objetivo de estas propuestas fue generar mecanismos
complementarios que considerabamos potenciarian a la Guia Orientadora de Tramites
constituyendo alternativas tendientes a ofrecer una mejora en la atencién al pablico. Las
propuestas mencionadas fueron: a) Implementacion de Centros de Informacion (en vias
de ejecucion), b) Instrumentacion de folleteria informativa y ¢) Creacién de carteleras.
Adicionalmente se continud con las tareas de relevamiento, concluyendo en la
presentacion de una propuesta consistente en modificar el esquema de implementacion
de la Guia tal cual se preveia en el proyecto original (Guia [mpresa) por un esquema de

registracion y consulta on-line



Segundo informe parcial: En este informe se presento: la modificacion efectuada en

el producto final objeto de la contratacién y los cambios que ésto generd en el plan de
trabajo original. La decisién adoptada tuvo la finalidad de optimizar el cumplimiento de
los objetivos generales y especificos del proyecto. Cabe destacar que el producto
obtenido potencia su utilidad, vigencia en el tiempo y adhesion por parte de la
Administracion. Este producto, aprobado por las autoridades provinciales, consiste en
la implementacion de un Sistema de Registracion de Informacion instalado en las
Direcciones de Administracién de los distintos Ministerios a la que el publico accede
via Internet, Centros de Informacion y también a través de la Guia Impresa. Las

consultas pueden realizarse a través de la pagina www.mendoza.gov.at.

Cabe sefalar que de esta manera se ha logrado: ampliar el espectro de destinatarios
finales del trabajo realizado y contribuir a implantar un nuevo paradigma cultural de
funcionamiento en la relacion del sector piblico y los usuarios ya que, adicionalmente
al objetivo de brindar informacién, el disefio efectuado pretende integrar ¢l concepto de
vinculo entre las personas que consultan y las autoridades al permitir su conexion
mediante el correo electronico.

A fin de formalizar la adhesion de todos los organismos a la implementacion de la Guia
Orientadora de Tramites, se redacté el texto del Decreto Acuerdo Interministerial que a

ia fecha se encuentra en la etapa de suscripcion y firma por parte de las autoridades.

Informe Final: Este informe se compone de la siguiente manera:

o TOMOI:



Capitulo I: Sintesis General

Capitulo I1: Resefia del Proyecto
Capitulo IfI: Resefia de Informes Presentados
Capitulo 1V:  Anexos: 1) Texto Decreto Acuerdo [Interninisterial para

implementar la Guia Orientadora de Tramites
2) Presentacion realizada a Ministerios
TOMO II:

Manual de Usuario del Sistema de Resgistracion de Tramitaciones

TOMO II:

Guia impresa de las tramitaciones registradas hasta la fecha

Atentamente,

I
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Se presenta a continuacion el informe final correspondiente al proyecto Guia

Orientadora de Trdmites del Estado Provincial

Se incluye en este informe:
v Proyecto

En el Capitulo II se transcriben los aspectos relacionados con el contenido del
proyecto objeto de esta contratacion.

No obstante cabe resaltar en este punto que si bien los objetivos planteados en el
proyecto han sido alcanzados el producto final ha variado, atendiendo
principalmente a criterios de optimizacion

Si bien el alcance de la modificacién estd desarrollado en detalle en el Segundo
Informe Parcial cabe destacar en este punto que la misma surgié como inquietud
de atender a las observaciones realizadas en la etapa de relevamiento y que se
resumen continuacion:

e La dinamica planteada por los distintos organismos relevados y la diversidad
y disparidad de tramitaciones, generé la inquietud de promover la

implementacidn de una herramienta flexible a los cambios.
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e La posibilidad de aprovechamiento de tecnologias informaticas que facilitan,
la generacién, el acceso y la ampliacion del espectro de los destinatarios

finales de la informacién

e Generar una herramienta de consulta a utilizar por los Centros de Atencion al

Publico dotandolos de informacion confiable y veraz

e Contribuir con el establecimiento de un nuevo paradigma cultural
relacionado al funcionamiento del sector publico, apoyando crecientemente
las tareas de reforma y modernizacion de la Administracion del Estado en el
aprovechamiento las tecnologias informaticas para brindar mas y mejores

servicios a la ciudadania.,

Atendiendo a la vision planteada en los puntos precedentes, es que el producto final

consiste en la implementacién de un sistema de registracién y consulta de tramitaciones.

La modificaciones introducidas respecto al Proyecto Original sélo se aplican a los
siguientes puntos:
1) — Alcance Final Previsto:
Se amplia al haber desarrollado una herramienta flexible que permitira
conformar una red de informacién de tramitaciones.
En una segunda etapa se incorporaran a esta red a los municipios, Poder
Legislativo, Poder Judicial, entes descentralizados y autarquicos, ONG y todo

otro organismo que oportunamente se juzgue conveniente de incorporar

2) - Plan de Tareas:

Se mantuvo el esquema de tareas inicialmente planteado, no obstante se
introdujeron variaciones en aquellas tareas relacionadas con el procesamiento
y que responden a un nuevo concepto del Producto Final.

Estas modificaciones implicaron realizar tareas no previstas inicialmente tales

como:
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- Disefio ldgico conceptual destinado a generar una herramienta de
registracion y consulta de tramitaciones.

- Instalacién de dicha herramienta en cada uno de los Ministerios y
capacitacion en el uso de la misma

- Coordinacidén, monitoreo y supervision del proceso de carga

Entendemos que esta modificacién implica una mejora sustancial en el
producto final dada por un cambio en la visién del proyecto con el fin de tratar

de garantizar.

- Identificacion con el producto

- Continuidad en su utilizacién

- Independencia en el manejo de los datos

- Compromiso de mantenimiento en el tiempo

- Oportunidad y vigencia de la informacién a suministrar

v Resena de informes presentados

A los fines de esta presentacion, y con la finalidad de no ser reiterativos en la
exposicion, se han seleccionado y transcripto en el Capitulo Il los aspectos mas
relevantes de los informes realizados en la etapa de ejecucion de este Proyecto,

habiéndose incorporado en dicho apartado los productos obtenidos en cada etapa.

v Copia de Decreto Acuerdo
Como parte del esquema de difusion de la Guia Orientadora de Tramites y con el
objeto de formalizar la implementacion se elaboré un Decreto Acuerdo que se
encuentra en etapa de suscripcion y firma por parte de los distintos Ministerios.

En el Capitulo IV se presenta el contenido de dicho decreto.
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v’ Presentacion realizada a los Ministerios
Se realizaron distintas reuniones a las que acudieron Directores de
Administracidon, Subdirectores y Jefes de Area de todos los Ministerios a los efectos
de presentarles el producto,‘ su alcance y esquema de implementacion. .

Incorporamos en el Capitulo IV el material elaborado para dicha ocasion.

A los efectos de este informe hemos dividido la presentacion en Tomos.

Enel TOMO II se incluye:

v Manuales de Usuario del Sistema de Registracion de Trdmites

Material entregado a los Usuarios Administrativos y Referentes Técnicos de

cada Ministerio en el momento de la instalacion y capacitacion.

TOMO 1T
A la fecha de presentacion de este informe todavia se encuentra en ejecucion el
proceso de carga, no obstante se adjunta el contenido de la Guia, que en base a lo

indicado consideramos primera version.
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ANTECEDENTES

Dentro del marco de la Reforma del Estado se pretende: eficiencia,
transparencia y calidad de los servicios y actividades indelegables del Estado
con un claro espiritu de servicio a los ciudadanos.

La diversidad y variedad de tramitaciones que se realizan ante la
administracion pablica ha resultado en un sistema complejo, que afecta tanto a

los interesados directos en su realizacion como al Estado en su gestion.

En consecuencia el proceso de transparencia en la gestion de los tramites
resultara beneficioso para ambas partes.

OBJETO Q FINALIDAD DEL PROYECTOQ

La publicacion de una Guia Orientadora de Tramites se enmarca en
esa idea directriz que tiene por fin la transparencia, eficiencia y simplificacion de
las gestiones que los ciudadanos deben o pueden realizar ante la administracion
publica. Muchos de esos tramites ya se han simplificado, se debe avanzar en el
conocimiento que de ellos tenga el publico.

La Guia Orientadora de Tramites del Estado Provincial aspira a:

. Informar y orientar a los ciudadanos respecto de los lugares, horarios de
atencion y requisitos para la realizacion de tramites; constituyéndose asi
en un elemento de consulta que permitira al interesado ahorrar tiempo y
medios porque llegard ante el organismo publico correspondiente
conociendo las formalidades y elementos requeridos para cumplimentar

los mismos.
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Hacer transparente el sistema de tramites y servicios generando objetos
de referencia validos en forma idéntica para todas las partes implicadas,
facilitando asi también la eficiente utilizacion de los recursos del Estado
al concentrar la mayor parte del tiempo en lo inherente a las

tramitaciones especificas y no en la atencién de consultas.

OBJIETIVOS

3.1

Generales

3.2

Elaborar una guia que identifique los tramites que se realizan ante las
distintas dependencias del Estado Provincial y ponerla a disposicion de
los ciudadanos con el espiritu de lograr la simplificacion y agilizacion de
sus gestiones.

Especificos

Brindar informacion a los interesados respecto de lugares, requisitos y
horarios de atencion del conjunto de trémites que se efectian en el
Estado Provincial a través de la publicacién de una Guia

Generar un insumo de consulta a utilizar por los Centros de Atencion
Regionales/Departamentales

ALCANCE FINAL PREVISTO

Se abarcaran las dependencias del Poder Ejecutivo — Administracién central

Se prevé el trabajo conjunto con los distintos organismos a fin de realizar un
analisis consensuado de la problemadtica y la identificacién de necesidades, con
el objeto de identificar aquellos tramites que por su naturaleza, complejidad y/o
variedad de requisitos convocan en una primera instancia la consulta de los
ciudadanos ante los distintos organismos previo a la realizacion de la
tramitacion en si.
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5- _ JUSTIFICACION
- Ofrecer al ciudadano la posibilidad de contar con un elemento de
consulta que le permita minimizar los pasos para la realizacion de un
tramite.
- Necesidad de optimizar el tiempo destinado a la atencion del pablico y
por ende la utilizacién de los recursos del Estado provincial
6-  PLAN DE TAREAS
6.1 [dentificar las dependencias y los referentes con los que se trabajara en
cada una de ellas.
a- Notificacion acerca del alcance del proyecto
b- Programacion y concertacion de entrevistas
¢- Definicion e instruccidn respecto a la metodologia de trabajo a
utilizar.
62  Elaboracién y descripcion del procedimiento de trabajo a utilizar para el
relevamiento
a- Diagramacion de los formularios a utilizar (para relevamiento
encuestas, tabulacion de antecedentes, etc.)
6.3  Programacion del relevamiento
a- Concertacion de entrevistas
6.4  Relevamiento, recopilacién de informacién y documentacion por dreas
a- Inventario de tramitaciones, requerimientos, lugares y horarios de
atencion, responsables, etc.
b- Identificacion de las necesidades de informacion.
c- Recopilacién de antecedentes (formularios, instructivos, etc.)
d- Encuestas de opinion
8 Guia Orientadora de Tramites del Estado Provincial
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Descripcion de la situacion actual por area.

a- Analisis de los antecedentes

b- Revision del marco legal

¢- Estudio de los procedimientos involucrados

d

Sistematizacion de la informacion

Identificacion de puntos criticos

a- Clasificacion por temas y por jurisdicciones

b- Confeccion del modelo que contendra la informacidn

c- Estudio y elaboracion de alternativas de actualizacidn
Diagnoéstico

a- Elaboracion del cuadro de situacion

b- Deteccion y andlisis de los principales problemas y necesidades

Propuesta de formato y contenido de la Guia Orientadora de Tramites del

Estado Provincial

a- Elaboracion Preliminar

b- Consideracién y analisis con los referentes de las dependencias
intervinientes

c- Incorporacioén de posibles correcciones

d- Elaboracion definitiva

Propuesta de implementacion

a- Analisis de alternativas (Programa de Informacion al Ciudadano,
Paginas Web, Centros de Atencién e Informacion al Ciudadano,
etc.)

b- Analisis de mecanismos de actualizacion constante

¢- Presentacion de alternativas

Cruia Orientadora de Tramites del Estado Provincial
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METODOLOGIA

La metodologia a utilizar para desarrollar las tareas del plan de trabajo sera:

Relevamiento para la identificacién de los tramites que formaran parte de
la Guia, para ello se solicitara la participacion de referentes de las
distintas dependencias los que deberan definir e informar respecto a la

némina a incorporar

Recopilacion, clasificacion y archivo de antecedentes {documentacion,

requisitos, formularios existentes, etc)

Entrevistas con los referentes de areas de atencidon para confrontar la

informacion.

Encuestas de opinién al publico sobre las necesidades de informacion y

tramites que realiza ante las distintas dependencias
Disefio del formato a proponer
Formulacidn de estrategias para la implementacion la Guia

Capacitacion al personal de atencidén al publico con relacion al nuevo

material

10
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/! PRIMER INFORME DE AVANCE

1) INTRODUCCION

A fin de iniciar las etapas del trabajo a realizar y con el objeto de lograr una primera
aproximacion con la problematica de las tramitaciones, se hizo un recorrido por las distintas
dependencias de la Casa de Gobierno con el objetivo de verificar:
= el motivo de las consultas
= cuales presentaban el mayor nimero de puablico.

= la calidad de atencion

El recorrido inicial abarco:

Direccion General de Rentas (Ministerio de Hacienda)

Informes y Recepcién

e

Conmutador Casa de Gobierno

|

Programa Provincial de Emergencia Social

Direccion de Personas Juridicas (Ministerio de Gobierno)

(|

Direccion General de Escuelas

Ministerio de Justicia y Seguridad

11 Gula Orientadora de Trdmiltes del Estado Provincial
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Los motivos que llevaron a seleccionar inicialmente estas dependencias estan dados
por:

(| Ser la que mayor cantidad de ptblico convoca a nivel de Administracion Central
(Casa de Gobierno)

Q)

La diversidad de tramitaciones que alli se realizan

M Congregar asistentes de formacion diversa lo que demanda unificar los términos de
comunicacion e informacion.

2 ACTIVIDADES REALIZADAS

El trabajo a realizar se diagram¢ de manera tal de abordar los siguientes aspectos:

¢ Conocimiento de 1a problematica relacionada con la concurrencia y consultas del
piblico que realiza gestiones ante dependencias del Gobierno de la Provincia

Las tareas realizadas comprendieron:

Analisis de la informacion existente referida a la Reingenieria de Procedimientos
Administrativos

Observacion “in situ” en distintos momentos sobre la cobertura de puestos de trabajo
vinculados a la atencién al publico.

Entrevista a los encargados y personal de distintos sectores que atienden publico

Consultas al pablico presente sobre: motivo de su concurrencia, calidad de atencion
y agilidad para realizar los tramites

% Mediciones de tiempos promedio de atencidn

Verificacion de recursos disponibles versus recursos efectivamente utilizados

B Analisis de Ia informacion que se encuentra a disposicion de los concurrentes

(carteleras, folleteria, afiches, mesas de informes etc.)

Relevamiento de la infraestructura interna para la atencion al piblico

Elaboracion de una encuesta en forma conjunta con personal del SIPEC (Sistema
para la evaluacion de la calidad) para publicarla en la pagina web del Gobierno de la
Provincia.
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3)

Definicion del procedimiento a utilizar para efaborar la Guia Orientadora de
Tramites

Las tareas realizadas fueron:
Se definié la metodologia de trabajo a utilizar.
Se diseiid el formulario e instructivo para recopilar la informacion
Se definié el esquema para que se desarrolle una base de datos para el procesamiento

Se identificaron las dependencias y los referentes con los que se trabajara en cada
una de ellas.

Se notifico a los Ministerios involucrados acerca del alcance del proyecto

Se programaron y mantuvieron de entrevistas a fin de instruir a los participantes
sobre el tema y la metodologia de trabajo a utilizar.

PROBLEMAS DETECTADOS

3.a)

Falta de Informacion al pablico sobre los requisitos, horarios y lugares donde
realizar las tramitaciones

Deficiente utilizacion de la capacidad de atencion
Reiteracién de visitas del publico por un mismo tramite
Excesivo tiempo de espera

Deficiente calidad de atencion

Inadecuada sefializacion

B ¥ HY U

Inexistentes o inadecuada ubicacion de los Centros de Informacion

Falta de informacion al publico

Inexistencia medios de informacién sobre requisitos, condiciones, lugares y horarios

para realizar los distintos tramites. La principal fuente de informacion que posee el

13
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contribuyente es la pregunta directa al personal de atencion al piblico, debiendo realizar
largas esperas, que en muchos caso podrian evitarse.

3.b) Reiteracion de visitas de la gente para concretar un_mismo trmite

Como consecuencia de los aspectos mencionados anteriormente, el pdblico suele
verse en la necesidad de concurrir nuevamente a la Casa de Gobierno debido a:

- Falta de informacién previa respecto a los requisitos necesarios para realizar un
tramite (la primera vez se informa)

- Excesivo tiempo de espera

- Errores operativos internos (pérdida de la documentacion presentada, citacion por
pagos no procesados)

3.c) Excesivo tiempo de espera por parte del piblico

De las observaciones realizadas se desprende que, existen dreas criticas en lo
inherente a espera, en algunas se verifico que el tiempo promedio es de una hora.

3.d) Deficiente calidad de atencion

Consultadas algunas personas del publico presente, manifestaron que la causa de
mayor malestar estaba dada por:

| %] la lentitud en la atencion

%] la falta de informacidn y en determinadas ocasiones el cambio de informacion segin
el interlocutor

M la complejidad de los procedimientos

%] Por otra parte, se observd también que no existe prioridad en la atencion de mujeres
embarazadas 0 con nifios muy pequefios ni para discapacitados.

3.e) Inadecuada seflalizacion

Si bien existen carteles que identifican los respectivos sectores, entendemos que no
resultan del todo claros ya que conducen a la desorientacién del pablico .

Asimismo, se observd que en todas las areas se utilizan papeles impresos pegados en
las columnas para informacién, las que en su mayoria no son consideradas por el publico.
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De lo precedentemente expuesto, y de acuerdo a consultas realizadas entre el
publico presente surge que en muchos casos la gente saca nimero y espera ser atendido sin
saber si esta en el lugar correcto y para recabar la informacion necesaria para realizar su
tramitacion '

PRIMER INFORME PARCIAL

\

A fin de no resultar reiterativos con la informacioén, a continuacion se presenta un
esquema del contenido de este informe. Se exponen sélo aquellos puntos no contemplados
en el punto anterior y que fueron desarrollados previendo la modificacion a realizar en

funcién al producto final obtenido.
Las actividades ejecutadas tuvieron los siguientes resultados:

. Procedimiento y formulario para recopilacion de informacion

A fin de definir el procedimiento a utilizar para elaborar la Guia Orientadora de

Tramites se realizaron las siguientes tareas:

Se definié Ia metodologia de trabajo a utilizar

M  Sedisefid el formulario e instructivo para recopilar la informacion

Se definid el esquema para que se desarrolle una base de datos para el procesamiento

| Se identiﬁcaron las dependencias y los referentes con los que se trabajara en cada
una de ellas.

% Se notifico a los Ministerios involucrados acerca del alcance del proyecto
Se programaron y mantuvieron de entrevistas a fin de instruir a los participantes
sobre el terna y la metodologia de trabajo a utilizar
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Relevamiento de referentes por area

Se elabord la ndomina de referentes por area a los que se le solicito completar los

datos relacionados con los tramites de atencion al pablico.

La informacién que nos suministraron fie considerada y analizada en detalle en

funcién a las caracteristicas y al publico de cada area.
Este trabajo resultd de vital importancia para el desarrollo efectuado

Cuestionario para encuesta sobre tramitaciones

A fin de complementar las tareas de relevamiento y recopilacion de antecedentes, se
elabord un cuestionario modelo para la realizacion de una encuesta que fue publicada

en Internet.

El objetivo fue conocer el alcance del publico a la informacion relacionada con las
tramitaciones. El resultado obtenido indicé que un ochenta por ciento de quienes
respondieron (400 respuestas), no conocian los datos vinculados a las tramitaciones
previo a su realizacion.

Pantalla con datos modelo para disefio y desarrollo del sistema que contendra la
informacion

En una primera etapa y respondiendo al objetivo original de edicion e impresion de la
Guia se realizd el trabajo de disefio de una base de datos necesaria para el
procesamiento de la informacion.

Posteriormente, y luego de haber evaluado la oportunidad de un cambio en la
concepcion del producto, se realizo la diagramacion del esquema logico-conceptual
con el cual se efectud la programacion del Sistema de Registracion y Consulta de la
Guia Orientadora de Tramites.

16
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Ml I SEGUNDQ INFORME DE AVANCE

En este informe se presentaron las propuestas realizadas al Gobierno Provincial a
fin de atender las observaciones realizadas durante las actividades de relevamiento
(expuestas en el Primer Informe de Avance y en el Primer Informe Parcial).

El objetivo de presentar estas propuestas fue generar mecanismos
complementarios que considerabamos potenciaban a la Guia Orientadora de Tramites y
que constituian alternativas tendientes a ofrecer una mejora en la atencion al publico en
el ambito de la Casa de Gobierno.

Las propuestas mencionadas fueron las que se detallan a continuacion:
. Implementacion de Centros de Informacion al Publico

En base a! relevamiento y diagndstico realizado sobre la atencion al piblico,
se presénté una propuesta para establecer Centros de Informacion en distintas areas
de la Casa de Gobierno, cuya finalidad seria la de mejorar la atencion al ciudadano
a través de una mejor calidad de informacion y orientacién sobre Ia localizacion de
las dependencias, servicios, tramitaciones e informacion general.

Para completar esta propuesta, se concretaron las siguientes actividades:

+  Se solicité la colaboracion de personal de la Subdireccién de Servicios
Generales dependiente del Ministerio Secretaria General de la Gobernacién,
para la elaboracion de un bosquejo y cotizacién de mobiliario

v Se realiz6 el pedido de presupuestos para dotar de uniformes al personal que

estaria al frente de los Centros de informacion
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Cabe destacar que, a la fecha de entrega de este informe, esta alternativa
esta en proceso de implementacion siendo cuatro los puntos de localizacion
A tal efecto se estd capacitando al personal en el manejo de la Guia, software

Relacionado (Internet y Correo Electronico) y Atencion de Piblico

. Instrumentar Folleteria Informativa
Se trabajé en forma conjunta con personal de Disefio (Ministerio de Ambiente y
Obras Publicas), Prensa y Difusién (Ministerio Secretaria General de la Gobernacién) y

con los Ministerios relevados para elaborar folletos informativos.

Esta alternativa, ha sido momentdneamente pospuesta en funcion a los per-

Manentes cambios en la informacion

. Creacion de carteleras o vitrinas
En los informes elaborados por 4reas, se propuso la implementacion de vitrinas o

carteleras para la publicacion de informaci6n de interés.

Esta propuesta ha sido implementada en la Direccion General de Rentas|

(Ministerio de Hacienda)
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e Tareas de relevamiento

Se continué con las tareas de relevamiento de tramitaciones y de los
formularios correspondientes de las dependencias de la Administracién Central,

incorporando al analisis a las siguientes dependencias:

Direccion de Cooperativas
Direccion de Ancianidad
Direccion de Discapacidad

Ministerio de Justicia y Seguridad

o Desarrollo de la quia

En esta etapa se presentd la alternativa de modificar el esquema de
implementacion final de la Guia para lo cual se realizaron las siguientes tareas:
a) Se elaboraron los términos de rteferencia y el requerimiento para la

programacién de la herramienta informética que contendra a la Guia.

b) Se mantuvieron reuniones con personal del Comité de Informacion Publica
(COMIP) para acordar los términos para la seleccion y contratacion de un

profesional para la programacion del sistema.
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% SEGUNDO INFORME PARCIAL

Consideramos de utilidad transcribir este informe en su totalidad.

INTRODUCCION

El objeto de este informe es presentar la modificacion efectuada en el
proyecto original y los cambios que esto implica en el plan de trabajo y por ende en la

implementacion de la Guia Orientadora de Trdmites del Estado Provincial

ALCANCE FINAL PREVISTO

Se implementara un soporte informatico cuyo administrador sera el area de
Computos del Ministerio Secretaria General de la Gobernacion. Esta herramienta se
instalard en oficinas bajo la orbita de responsabilidad de las Direcciones de
Administracion de los distintos Ministerios y se capacitard en el uso del mismo a
quienes las autoridades designen como usuarios y responsables de este Sistema

La herramienta desarrollada consiste en un sistema de registracion y consulta de
tramites al que se podra acceder para la carga, via protocolo TCP/IP-HTTPD desde

cualquier computadora conectada a Internet.

a) Componentes del Sistema

»  Modulo de Carga de Datos
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Este médulo esta dado por una aplicacién Windows, la cual accede a una base de
datos tipo Postgres en uno de los servidores del Centro de Cémputos de 1a Gobernacion.

Este modulo sera instalada en oficinas bajo la orbita de las Direcciones de
Administracion de los distintos Ministerios

«  Modulo de Visualizacion

La parte del sistema destinada a la consulta de datos, estara dada por un conjunto
de paginas html y programas CG! en lenguaje php, que tendran por finalidad interactuar
con el servidor de datos (base de datos postgres) y con el Webserver (apache) sobre

Linux.

- Base de Datos (PostgreSql)

Se ha realizado el analisis de distintas bases de datos para la implementacion del
servidor de datos, seleccionando por sus caracteristicas técnicas y de seguridad la base
de datos PostgreSql, junto con el Servidor Web Apache de Linux.

LLa base de datos consta de distintos archivos previamente normalizados, los

cuales siguen reglas de integridad referencial y consistencia de datos.

b) Usuarios del Sistema

Se han previsto las siguientes actividades y responsabilidades:

Usuario Administrativo. sera el encargado de:

1. Identificar aquellos tramites que convocan al piblico en general ante los

distintos organismos bajo su jurisdiccion
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Recolectar la informacion relacionada con los requisitos y formalidades de
las tramitaciones que el publico en general debe gestionar ante las
dependencias que se encuentran bajo su orbita.

Incorporar la informacién al sistema

Verificar periodicamente la vigencia de los datos ingresados y, de ser

necesario, recabar la informacidn que justifique su actualizacion.

Garantizar la veracidad de los datos ingresados al sistema

Responsables Técnicos seran las personas indicadas ante el COMIP como

referentes informaticos por los distintos Ministerios y cuyas responsabilidades seran:

c)

Instalar el software provisto por la Secretaria General de la Gobernacion en

las Oficinas destinadas a la carga

Asistir al responsable administrativo en la carga de datos

Verificar periédicamente la consistencia de la base de datos

Mantener el vinculo a nivel técnico y de informacién con los administradores

del Sistema en el Ministerio Secretaria General de la Gobernacion

Administradores del Sistema

El Comité de Reforma del Estado es el responsable de:

1.

La generacion del software aplicativo y la implementacion del Sistema en el

servidor principal dependiente del Ministerio Secretaria General de la
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Gobernacion — Centro de Computos — que se ubica en Casa de Gobierno —

4to. Piso — Cuerpo Central — Tel. 449-2020

2. La coordinacion y asistencia a las distintas oficinas usuarias del Sistema
tanto en la implementacion como en el mantenimiento.

Los referentes de este Proyecto en el Comité de Reforma del Estado son:

RS2

CPN L. Stuchi TAUS Julio Monetti
Tel.: 449-2157 / 449-2126 Tel.: 428-1477 / 4492157

e-mail:comitereforma@mendoza.gov.ar e-mail:jmonetti@hotmail.com

d) Infraestructura de implementacion

Se utilizara la infraestructura técnica y de personal existente en cada Ministerio.

El equipamiento destinado a la carga de datos debera cumplimentar los
siguientes requisitos:

64 megabytes de memoria R.AM.

Conexién con el servidor principal de Gobernacién. (TCP/IP)

Driver de conexién a la base de datos POSTGRESQL

Motor de base de datos de Borland.

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION EFECTUADA

La decisién adoptada tiene la finalidad de optimizar el cumplimiento de los

objetivos generales y especificos del proyecto en base a las mejoras incorporadas en
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el producto final a obtener, implicando solo un cambio en el esquema de tareas del

Plan de Trabajo Original.

Cabe destacar que no se altera el producto final previsto, sino que se potencia

su utilidad y su vigencia en el tiempo.

Esta modificacion ha sido propuesta y aceptada por el Gobierno Provincial

sobre la base de los siguientes aspectos:

La dinamica planteada por los distintos organismos relevados y la diversidad y
disparidad de tramitaciones, gener6 la inquietud de promover la
implementacion de una herramienta flexible a los cambios que permita

mantener en el tiempo la vigencia del trabajo realizado.

La posibilidad de aprovechamiento de tecnologias informaticas que facilitan
tanto la generacién comé el acceso a la informacion.

La necesidad de presentar alternativas que amplien el espectro de
destinatarios finales. Generando una herramienta de consulta a utilizar por los
Centros de Atencion al Publico Regionales/Departamentales y las Mesas de
Informes en Casa de Gobierno.

Contribuir con implantar un nuevo paradigma cultural de funcionamiento del
sector publico, apoyando crecientemente las tareas de reforma y modernizacién
del Estado en el aprovechamiento de las tecnologias informaticas para brindar

mas y mejores servicios a la ciudadania.
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PLAN DE TRABAJO /PRODUCTOS POR ACTIVIDAD

Se ha respetado el esquema de tareas del plan de trabajo original, s6lo ha habido

modificaciones parciales inherentes a la implementacién y con vinculacion al producto

final desarrollado.

!

71 ldentificar
dependencias y los re-

ferentes con los que se

.'Ias.

‘Tarea cumplimenfada en’
todos sus . puntos

modificacion

trabajard en cada una de| -

ellas.

‘Nomina de Usuarios
sin |
Referentes  Técnicos

- Ministerio

Administrativos

por

d- Notificacién acerca del

alcance del proyecto

e- Programacién y concer-

tacion de entrevistas

g. Definicion e instruccion - 7
respecto a la meto- .Ma.,nuaies de Usuario e
dologia de trabajo a} . | Instalacion
utilizar, B |

72  Elaboracién y des-| o 1 E
cripcion  del proce- Tarea | g;im’p]irﬁehtadé | ‘c.:n 'N'ofiﬁ(iacionés 'agﬁerda del
dimiento de trabajo a|todos CSUS  puntos -Sin’ :alc‘:a"r'lc‘:‘e - dél ttabéj_o a
utilizar para el | modificacion ‘,rreaiiz'ar‘ﬂ S
relevamiento | | -

a- Diagramacion  de los| 'Publi‘caciém ‘ y: | procésa-

formularios a utilizar (para

relevamiento encuestas,

tabulacién de antecedentes, |

etc.)

_‘ .:mien_to del fe__sultédo de las

Gobierno Provincial

encuestas ingresadas por

Internet en la pagina del

25

Guda Orientadora de Trimites del Estado Provincial

CPN Laila Stuchi



“PLAN" DE- TAREAS’:,MOD[FICACIONES " 1|PRODUCFO 2"
.ORIGINAL - "?OBSERVACIONES g '
73 Programacu)n del Tarea cumpllmentada Ten

relevamiento

-‘todos ‘Sus

“‘puntos - sin

modificacion -

a- Concertacion de entre-

vistas

7.4  Relevamiento y re-|Se eligio una muestra de|Informacion analizada y
copilacion de  infor-|los Ministerios que | considerada para el
macion y documentacion | presentaban  mayor  vo- | desarrollo del sistema.

por areas lumen y variedad de
tramites relacionados con la
atencion al puablico y se
cumpli6é en ellos con todas
la tareas previstas en el
plan de trabajo: Estos
Ministerios fueron:
- Ambiente y Obras
Publicas
- Gobierno
- Hacienda
- Desarrollo Social vy
Salud
- Justicia y Seguridad
a- Inventario de Idem anterior
tramitaciones, requeri- | Cumplido
mientos, lugares y horarios
de atencion, responsables,
etc.
b- Identificacion de las{Cumplido [dem anterior

necesidades de informacion.
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7IZPLAN DE- TAREAS

 MODIFICACIONES:: .. -/

OBSERVACIONES -

PRODUCTO.

b- Recopilacion de | Cumplido idem anterior

antecedentes  (formularios,

instructivos, etc.)

c- Encuestas de opinion c. 1) Se desarrolld una|Encuesta procesada por

encuesta que se publico en
la pagina de Internet del
Gobierno Provincial
Procesandose los resultados
obtenidos por Ministerio.
¢.2) Se realizaron encuestas
en forma personal en
aquellas dependencias que

realizan atencidn al pablico

areas.

7.5  Descripcion de lajTarea cumplimentada para
situacion actual por area. |los  Ministerios  antes
mencionados
a- Analisis de los | Cumplido

antecedentes

b- Revision del marco legal

b- Por la naturaleza del
trabajo a realizar sélo se
analizaron los aspectos
relacionados con la

tipologia de los items a

considerar
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PLAN DE TAREAS -MODIFICACIONES > / PROEUCTO
'_G}RIGINAL R NES - ol R o
-c- -Estudlo B dev los c-Idem anterior”ﬂr.m e

procedimientos
involucrados

d- Identificacion de puntos

criticos

En vistas a la modificacion

en cuanto a la

implementacion, se
realizaron entrevistas con
referentes informaticos a
fin de evaluar y acordar
todos los

aspectos que

pudieran interferir o

favorecer al producto final.

7.6 Sistematizacion de la

informacion

Se realizd el analisis y la
definicién del modelo de
datos, esquema de
funcionamiento y proce-
dimientos a utilizar en la

puesta en marcha.

Sistema de Registracion y
de

Orientadora de Tramites

Consulta la Guia

a- Clasificacion por temas y

Previsto en el disefio

por jurisdicciones realizado
b- Confeccion del modelo| Cumplido
que contendra la
informacion
¢- Estudio y elaboracion de Cumplido
alternativas de
actualizacion
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7= PLAN: DE~ TAREAS

MODEFICACIONES Ry

PRODUCTO. -

Sé preé‘éntam é-n‘ este
informe en los siguientes
apartados:

- Alcance Final Previsto
de la

modificacidon efectuada

-Justificacion

y contenido de la Guia
Orientadora de Tramites

del Estado Provincial

herramienta desarrollada al
Ministro Secretario General
de la Gobernacion
contando con su aprobacion

y visto bueno.

a- Elaboracion del cuadro| Idem anterior
de situacion
b- Deteccion y analisis de| Idem anterior
los principales pro-
blemas y necesidades
78  Propuesta de formato|Se ha presentado la|Sistema de Registracion y

de la Guia

Orientadora de Tramites

Consulta

e- Elaboracion Preliminar

Cumplido

f- Consideracion y analisis
con los referentes de las
dependencias

intervinientes

Cumplido

g- Incorporacion de posibles

correcciones

Cumplido

h- Elaboracidn definitiva

La herramienta disefiada
prevé la alternativa de
impresion de la Guia tanto
en forma completa como

por Ministerios.
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7- PLAN- DE' "TAREAS{MODIFICACIONES """/ PRODUCTO. .
:-ORTGINAL ) s'OBSE_Ryég_:I_ONEs R L R
79 Propuesta de 1mple- Tarea cumﬁlnmentada enj Deérefc‘g Acuerdo dei Poder
mentacion todos sus puntos sin| EjeéuﬁVo Provincial &
modificacidon -suscribir por los Ministros
Anilisis de alternativas - ' | |

(Programa de Informa-cién

al Ciudadano, Paginas

Web, Centros de Atencion

e Informacion al Ciudadano,

etc.)

c- Analisis de mecanismos
de

constante

actualizacion |

c- Presentacion de

alternativas

Nota: La implementacion y capacitacion se realizara en forma personalizada en

cada uno de los Ministerios

METQDOLOGIA

En este punto se ha mantenido lo planteado originalmente:

Relevamiento para la identificacién de los tramites que formaran parte de

la Guia, para ello se solicitara la participacién de referentes de las

distintas dependencias los que deberan definir e informar respecto a la

ndmina a inco

rporar

requisitos, formularios existentes, etc)

Recopilacion, clasificacion y archivo de antecedentes (documentacion,
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Entrevistas con los referentes de areas de atencién para confrontar la
informacion.

Encuestas de opinion al ptblico sobre las necesidades de informacion y
tramites que realiza ante las distintas dependencias

Disefio del formato a proponer

Formulacién de estrategias para la implementacién la Guia

Capacitacion al personal de atencién al piblico con relacion al nuevo

material
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Se adjunta el material enunciado.
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GOBIERNO DE MENDOZA MENDOZA,

DECRETO N°
Visto los Decretos Acuerdo No. 167/96 y 462/96, y

CONSIDERANDO:

Que dentro del proceso encarado para la Reforma y
Modernizacién de la Administracion Publica se pretende: eficiencia, transparencia
y calidad de los servicios y actividades indelegables del Estado con un claro espiritu
de servicio a los ciudadanos.

Que la diversidad y variedad de tramitaciones que se realizan
ante la administracion publica ha resultado en un sistema complejo, que afecta tanto
a los interesados directos en su realizacién como al Estado en su gestion y

Que es menester instituir un nuevo paradigma cultural de
funcionamiento del sector publico como parte del proceso de reforma y
modernizacion del Estado basados en el aprovechamiento de las tecnologias
informaticas para brindar mas y mejores servicios a la ciudadania.

Que es imperativo dar inicio al proceso de transparencia en la
gestion de los tramites lo que resultard beneficioso tanto para los usuarios de la
informacién como para la Administracién en su conjunto propiciando la eficiente
utilizacién de los recursos de! Estado al concentrar la mayor parte del tiempo en lo
inherente a las tramitaciones especificas y no en la atencion de consultas.




-2- DECRETO N°

Que es preciso enriquecer los servicios que presta el Estado,
ofreciendo al ciudadano la posibilidad de contar con un elemento de consulta que le
permita minimizar los pasos para la realizacion de los tramites y favorecer asi la
disminucion de sus costos de gestion

Que es imprescindible estandarizar el esquema de informacioén -
sobre tramitaciones atendiendo las normas legales promovidas desde el Comité de
Informacién Péblica. y garantizar la continuidad y oportunidad de su actualizacion
conforme lo establece el Decreto Acuerdo N° 462/96

Que la dindmica planteada por los distintos organismos y la
diversidad y disparidad de tramitaciones, hizo imprescindible promover la
implementacién de una herramienta flexible a los cambios que garantice en el
tiempo la vigencia del servicio de informacion al ciudadano.

Que en este sentido debe procederse a la institucionalizacion de
la Guia Orientadora de Tramites del Estado Provincial

Por ello,

EL
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
EN ACUERDO DE MINISTROS DECRETA:




GOBIERNO DE MENDOZA -3- DECRETO N°

Articulo 1° : Institiyase en el ambito del Poder Ejecutivo de la Provincia
de Mendoza la Guia Orientadora de Tramites del Estado Provincial.

Articulo 2° Definanse como objetivos de esta herramienta:

a) Informar y orientar a los ciudadanos respecto de los lugares, horarios
de atencién y requisitos para la realizacion de tramites; constituyéndose asi en un
elemento de consulta que permitira al interesado ahorrar tiempo y medios al
informarlo sobre las formalidades y elementos requeridos para cumplimentar los
Mismos.

b) Hacer transparente el sistema de trAmites y servicios generando objetos
de referencia validos en forma idéntica para todas las partes implicadas, facilitando
asi también la eficiente utilizacion de los recursos del Estado al concentrar la mayor
parte del tiempo en lo inherente a las tramitaciones especificas y no en la atencion
de consultas.

¢) Generar un insumo de consulta de la informacién a la cual se podra
acceder via Internet, Guia Impresa, Centros de Informacion y por otros medios que
oportunamente pudieran instrumentarse.

d) Establecer en manos del puablico usuario una herramienta util para
realizar un Control de la Gestion Piblica a través de los tiempos de tramitacion y el
uso del correo electrénico en forma directa con el responsable de cada tramitacion
y/o con los responsables de cada lugar de atencion.

Articulo 3° : Ambito de Aplicacién: El Ministerio Secretaria General de
la Gobernacion, a través del Comité de Reforma y Modemizacion del Estado




-4- DECRETO N°

implementara, en la 6rbita de la Administracion Central, un soporte informatico bajo
la responsabilidad de las Direcciones de Administracion de los distintos Ministerios

Articulo 4° : Es responsabilidad de cada Ministerio:

a) Designar por norma legai ante ¢l Comité de Reforma y Modermnizacion
del Estado a un Usuario Administrativo que tendra las responsabilidades y tareas
descriptas en el Anexo que forma parte integrante del presente Decreto Acuerdo

b) Identificar la Oficina donde se realizara la implementacion del sistema
y la administracion de los datos de carga

c) Proveer e identificar el equipamiento informatico a utilizar y su
localizacién fisica el que debera presentar conectividad via protocolo TCP/IP con
el servidor principal del Centro de Computos de Gobernacion.

Articulo 5° : Es responsabilidad del Ministerio Secretaria General de la
Gobernacién a través del Comité de Reforma y Modermizacion del Estado la
capacitacion en el uso de esta herramienta a quienes las autoridades designen como
usuarios y responsables de este Sistema, como asi también la coordinacion de la
implementacién, el monitoreo de los procesos de actualizacion y el mantenimiento
de la herramienta desarrollada.

Articulo 6° : Los Directores de Administracion de la Administracion
Central y los funcionarios con atribuciones equivalentes de otros organismos y/o
entidades serdn directamente responsables de la integridad, veracidad, oportunidad
y vigencia de la informacién publicada.

Articulo 7° - El Ministerio Secretaria General de la Gobemacion podra
firmar convenios de adhesion a este Programa con Municipios, Entes
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Descentralizados, Poderes Legislativo y Judicial que pudieran implementar este
Sistema e incorporar informacion a la Guia.

Articulo 8° : Conforme el Decreto Acuerdo N° 462/96, art. 10 inc. i) el
COMIP supervisara desde el punto de vista técnico el desarrollo de la herramienta a
utilizar y coordinara los aspectos vinculados con la instalacion del software provisto
por el Comité de Reforma y Modemizacion del Estado a través de los referentes
informaticos designados ante el COMIP por cada Ministerio.

Articulo 9° :Comuniquese, publiquese, dése al Registro Oficial y
archivese.




MENDOZA,

ANEXO I

Detallamos a continuacion las actividades y responsabilidades previstas

para la persona que se designe como Usuario Administrativo quien sera el

encargado de:

a) Identificar aquellos tramites que convocan al publico en general ante los
distintos organismos bajo su jurisdiccion

b)  Recolectar la informacion relacionada con las tramitaciones que el publico

en general debe gestionar ante las dependencias que se encuentran bajo su

4rbita. Siendo los datos necesarios los siguientes:

|

)
M

=

H &8 3

El

Requisitos , documentacion a presentar

Domicilios y horarios de atencion para la iniciacion y/o tramitacion
Teléfonos

Direcciones de correo electronico

Oficinas que participan en la concrecion (seguimiento y
finalizacion)

Costos en los que debe incurrir el ciudadano (en caso de tramites
Arancelados)

Plazos estimados para la concrecion

‘Responsables de la tramitacion

Informacion aclaratoria.
Norma/s legal/es que respalda/n la tramitacion

Formularios vinculados a los tramites

c)  Cargar la informacion al sistema
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d)  Verificar periédicamente la vigencia de los datos ingresados al sistema y,
de ser necesario recabar la informacién que justifique la actualizacion de
Ia informacion.

e)  Garantizar la veracidad de los datos ingresados al sistema

Con relacion a los aspectos técnicos se considerard como responsables a

los Referentes Informdticos ante el COMIP cuyas responsabilidades seran:

a) Instalar el software provisto por la Secretaria General de la Gobernacion
en las Oficinas destinadas a la carga

b)  Asistir al usuario administrativo en la carga de datos

¢) Verificar periédicamente la consistencia de la base de datos

d) Mantener el vinculo a nivel técnico y de informacion con los
administradores del Sistema en el Ministerio Secretaria General de la

Gobermacion

Administradores del Sistema

El Ministerio Secretaria General de la Gobernacién a través del Comité de

Reforma y Modemizacion del Estado es el responsable de:

a) la generacion del software aplicativo y la implementacion del Sistema en
el servidor principal dependiente de la Gobernacion — Centro de
Computos — que.se ubica en Casa de Gobiemo — 4to. Piso — Cuerpo

Central — Tel. 449-2020




b)

-8- DECRETO N°

la coordinacion y asistencia a las distintas oficinas usuarias del Sistema

tanto en la implementacién como en ¢l mantenimiento.







VISION

La dinamica planteada por los distintos organismos
relevados y la diversidad y disparidad de tramitaciones,
genero la inquietud de promover la implementacion de una
herramienta flexible a los cambios.

La posibilidad de aprovechamiento de tecnologias
informaticas que facilitan, la generacion, el accesoy la
ampliacion del espectro de los destinatarios finales de la
informacion

Generar una herramienta de consulta a utilizar por los
Centros de Atencion al Pablico dotandolos de informacion
confiable y veraz

Contribuir con el establecimiento de un nuevo paradigma
cultural relacionado al funcionamiento del sector publico,
apoyando crecientemente las tareas de reforma y
modernizacion de la Administracion del Estado en el
aprovechamiento las tecnologias informaticas para brindar
mas y mejores servicios a la ciudadania.



"OBJETIVOS

v Informar y orientar a los ciudadanos respecto a lugares,
horarios de atencién y requisitos para la realizacion de
tramites.

v Estandarizar el sistema de informacion de tramites y
servicios en toda la Administracion Publica

v Generar un insumo de consulta que permita la
desconcentracion de la informacion.



VENTAJAS DEL
PROGRAMA

erihionn

4 | MINIMIZA LOS PASOS |
1| EN EL DESARROLLO |
FACILITA EL ACCESO |} DEL TRAMITE DISMINUYEEL |
ALA : ‘| |COSTO EN LA GESTION |
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IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA
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INTERNET INFORMACION
MUNICIPALES



MANUALES DE USUARIO DEL SISTEMA DE
REGISTRACION DE TRAM]TACIONES

Consultor: CPN Laila Stuchi
- Mendoza, Abril 2001




Guia Orientadora de Triamites Manual de Instalacion ¥ Operacién

Manual de Instalacion y Operacién
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Introduccién

Con el objeto de brindar mayor transparencia, eficiencia y calidad en los servicios,
ponemos a disposicion de todos los Ministerios esta herramienta concebida para facilitar
la realizacion de los trdmites que realiza el pablico en general ante las distintas

dependencias del Gobierno de la Provincia.
El desarrollo efectuado contempla la posibihidad de registracion y consulta de todos los
datos relacionados con tramitaciones tales como: lugares, requisitos, horarios de

atencion, formularios y responsables asociados a cada tramitacion.

La aplicacion funciona sobre Internet y se accede via el protocolo TCP/IP-HTTPD

desde cualquier computadora conectada a la red.

Esta herramtenta consta de dos mddulos de utilizacion:

Modulo de Carga de Datos

Destinado a la gestion interna para la registracion de los datos relacionados con las

tramitaciones propias de cada Ministerio.

Se ha desarrollado bajo el entorno Windows. A través de €l se accede a una base de

datos tipo Postgres en uno de los servidores del Centro de Cémputos de la Gobernacion.

Este modulo sera instalado en cada una de las oficinas destinadas a la carga de datos, las
cuales deberan tener conectividad con la base de datos situada en el servidor

antesmencionado que se identifica con el nimero ip 192.168.24.133.
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Se utiliza una conexion ODBC (Open DataBase Connectivity), para acceder a la base de
datos en Postgres. Para ello cada cliente Windows debe instalar un driver de conexion y

configurarlo siguiendo las politicas de conexion del servidor.

Moédulo de Consulta

Destinado a la visualizacion de la informacion, mediante el acceso a la consulta de la

pagina web del Gobierno de la Provincia.

Este modulo esta conformado por un conjunto de paginas html y programas CGI en
lenguaje php, que tendran por finalidad interactuar con el servidor de datos de ia

Gobernacion (base de datos postgres) y con el Webserver (apache) sobre Linux.

Base de Datos (PostgreSql)

Se ha realizado el analisis de distintas alternativas para la implementacion del servidor
de base de datos, seleccionando por sus caracteristicas técnicas y de seguridad la hase

de datos PostgreSql, junto con el Servidor Web Apache de Linux.

Esta base se ha desarrollado mediante el disefio de distintos archivos previamente
normalizados, atendiendo y respetando reglas de integridad referencial y consistencia

de datos.
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1. Instalacion del los Componentes Auxiliares

Instalacién de los Drivers para el Acceso a la Base de Datos

Instalacién del Driver de PostgreSq|

El driver es el programa

hacia la base de datos.

que nos permite crear la conexion desde nuestra computadora

Para comenzar la instalacion del driver, desde el menu principal

de Windows seleccione Inicio>Configuracion>Panel de Control. Una vez realizada

esta accion, visualizara la siguiente pantalla.

e Panel n|3m| " ) K3
S . tho .:' . B

I Archivo ‘:_E_'cﬁciiﬁ?f !er s E(‘a;;:q(itos

eo . Aiba - o -Cotar.. - Lopiar;.

. ‘Direccidn |3 Panel de control

}i =

Ny

L

u

Partalla

N &

26 abjstas

‘| Administracidn Agregat nuevo  Agregar o BDE Busqueda  Configuracisn
de energia hardware quitas pr.., Admintstrator rapida regional

1 Contraseflas Dispositivos de Fecha y hora Fuentes HSPH6 {mpresoras
juego MictaModem
c AP A ? ..
A T - G N
Y B 8 T &
Mouse Multimedia | ODBCData | Opciones de  Opciones de

Telefonia Usuarios

:Sources (32bit} accesbiidad  Intenet

. 1| g s
o= = ﬁl
Sistema Sonidos Teclada
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Como segundo paso seleccione el icono ODBC Data Sources (32bit). Este programa
nos permite instalar componentes para realizar conexiones con diferentes bases de dato
locales o remotas desde nuestra Pc local. A continuacion debemos configurar nuestro
driver para acceder a la computadora que contendra la base de datos de tramites.

(192.168.24.133: Host en Gobernacion).
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Configuracion de los Datos del Driver ODBC

B - Sour Adminitator

dBASE Files
dBase Files - Ward
Excel Files

FoxPro Files - Word

MS Access Database
PostgreSQL
Tramite_Postgres
Tiamites_Access
Visual FoxPro Database
Visual FoxPro T ables

Microsoit dBase Drwe: [ .dhf}
Microsoft dBase VFP Driver (* dbf)
Microsoft Excel Driver [*.xl3]
Micrasoft FaxPro VFP Driver (*.dbf)
Microsoft Access Dnver [*.mdb)
PostgreSaL

PostgreSQL

Microsoft Access Driver [*.mdb)
Microsoft Visual FoxPra Driver
Miciosoft Visual FosPro Driver

' An 0DBC User data source stores mtormahon about how to connect to
- the, mdlcated data provider, -A:User datasblice is unlp wslbie to you
and can only be. used on the c:urrent machlne

< Cangeler i1 -

- Aceptar= }

Seleccione de la ficha [User DSN] el boton |[ADD] (para crear una conexion nueva).
Una vez realizada esta accion se desplegard una nueva ficha para introducir la

informacién sobre la conexion que estamos realizando.
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Datos de la Conexion

i PostgieSOL Driver Setup [ ]

ce .| Tramite_Postgres

L. Sewerfig2ig82e133 . . PowfEax .
 fser Namé':'m_n&ame‘ T "P'assgmrd:"ix;é’?#; —

. Database: [yamte

" Options (Advanced} -

" Cancel ’ .  Diiver l ._D_étaScJu:rce

Campo Data Source
Este campo debera ser completado como lo indica la figura, con el siguiente nombre:

Tramite_ Postgres

Este es el nombre con el que nuestra computadora, y en particular, el aplicativo de carga

de datos reconocera la conexidn con la base de datos remota.

Campo Database
Este campo debera ser completado como lo indica la figura, con el siguiente nombre:

Tramite

Este nombre indica el nombre con el que la base de datos remota (PostgreSql) reconoce

a sus datos.

Campo Server
Este campo contiene la direccion IP del servidor que contiene la base de datos, en este

caso la 192.168.24.133, pertencciente al servidor de base de datos de Gobernacidn.
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Campo User Name y Password
Estos campos contendran su nombre de usuario frente a la base de datos y su

correspondiente clave de identificacion.

Campo Port

El dato de este campo sera provisto por el administrador de la base de datos, y se refiere
al puerto de comumnicaciones por el cual se realizara la comunicacion entre el cliente y el
servidor. (Generalmente para la base de datos PostgreSqlde Linux se utiliza el puerto

5432).
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Ficha “Driver”

[Dnver] e

« :"[f)t:m‘t Know - i,l'.\nng}esl

' Dat_e;T_yg;.:e Dpti;;“hs
i [T Textas LongVarChar

" Max _Earc}_haf: |SDEI . _ Max Lung\{a{%n Imgg

7 E_QacfseSize:: 100

SysTable;
. Prefives; | |od_:

.~ Connect-1y
geﬁing's:'zgg*

- Canel -+ i Defaults opr -

Estos son los valores por defecto que utiliza el driver. Se debe tener especial atencion
en el campo de verificacion ReadOnly (default), el cual debe estar desactivado para

permitir la grabacion sobre la base de datos.

Otro campo a tener en cuenta es MaxLongVarChar: 8190. Este dato permite grabar

campos de texto de hasta 8190 caracteres.
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Ficha “DataSource™

d Advan Options [Tramite_Postgres) E3

Tenga la precaucidn de no marcar el campo ReadOnly como activo, puesto que esto no

permitira actualizar la base de datos
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2. Instalacién del Aplicativo parala Carga de Datos

Acceso al Programa de Instalacion

www.gobernac.mendoza.gov.ar/tramite/admin

En esta direccion podra encontrar un archivo compactado que contiene los diskettes de

instalacion del sistema de carga.

Una vez descargado a su disco rigido, ejecute el programa setup.exe ubicado en la copia

del diskette diskl. Un aststente de instalacion le ayudara a finalizar la misma.
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3. Aplicativo para la Carga de Datos

Introduccidn de la clave de acceso

A cada Ministerio se le proporcionara una clave de acceso al sistema de carga, la cual le
permitird comenzar el ingreso de los datos referentes a cada oficina o dependencia bajo

su jurisdiccion..

“F Intioduzca la clave
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Esta es la ventana principal del aplicativo de carga.

El primer paso previo a la carga de tramites, consiste en el ingreso de los domicilios

witlidos de las oficinas de atencion.

AT Uitf_:cﬁ'élrﬁiédél _sldd'Pln_ciIE Fol'ﬂlaiode’f Carga'de Datas

Ministerio Secretaria General de la Gobernacion L l
Comité de Reforma y Modernizacién del Estado

- Guia Orientadora de Traniites del Estado Provincial

- TR Cafgak Trdmites

Candgér Domiciios = ¢
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Carga de Domicilios Validos

Un domicilio vilido es el que se desea informar como Lugar/Oficina de Atenciéon para
la realizacion de un tramite. Previo a la carga de requisitos e informacion relacionada

con éste deben cargarse los domicilios de cada una de las oficinas de atencion.

Como lo muestra la siguiente figura, seleccione el nombre de ministerio, y luego la
oficina a la que Ud. desea asignar domicilios. Como ultimo paso, complete los datos
por columna (calle, numero, departamento, provincia, teléfono}.  Diferentes filas

indican diferentes domicilios para la misma oficina.

.Df_l;ji:nisteriﬁ ! h
i Uﬁcir'i;i 15Fiscalia de Estado -

14Diwreccién General de Esc -
{Hnst. Piov. De la Vivienda
¥BMinisterio de Salud '
~—=117-Minssterio de Ecol
“116-Ministenio de Hacienda
S-Ministernio de Gobiemno
4-Secretana general

codign ©
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Botones de Navegacion y Teclas de Funcion

1. Utilice los botones <<Previo y Proximo>> para moverse por las distintas fichas

de dato.

<< Previo . ju. Préximo 3.,

2. Utlice las flechas en color rojo para seleccionar distintos tramites ya cargados.

Cuando desee introducir un tramite nuevo seleccione primero la oficina, y luego

[P

presione el boton nueve.

" B MNuevo Tramite -

4. Cuando haya cargado la totalidad de los datos presione el boton confirmar.

5. Cuando desee modificar algin tramite va cargado, situese sobre el mismo por
intermedio de las flechas rojas, realiza la modificacion y luego presione el botdn

confirmar,
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6. Cuando desee borrar algin tramite ya cargado en el sistema, sitiese sobre el
mismo utilizando las flechas de navegacion. Una vez que visualizado el tramite

a dar de baja presione el botén borrar .

1@- B oHar.

7. Cuando desee pegar texto ubicado en el clipboard presione el boton Pegar.

Cpeca |

8 Cuando desee borrar una linea en una grilla (por ejemplo: costos, formularios,

etc) presione F8.
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9. -Datos Principaies del Tramite

. Seleccione el ministeria y la oﬁm-‘ cusl.gEenee o presente rimile
Minksro [ 7] - Oficing
Responsable:| '

- Esﬁéciliqu' el nombse det trémite por.el c-u.d ey reconncsdn y una clara dezaxipcion ded lmm

) Trimit._e |

7 'scrlpdﬂ_t‘j;‘_l

1. Ministerio.

Este campo se presentara bloqueado y le permitira ingresar solo el nombre del
ministerio al cual Ud. pertenece. Para poder tener acceso a otros ministerios

debera obtener una copia extra de instalacidn.

2. Oficina.
El campo de datos oficina sera utilizado para especificar el dominio del tramite.
Es necesario realizar una seleccion apropiada sobre este campo para continuar

con la carga de datos.
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3. Responsable.
Este campo es obligatorio y contiene el nombre del responsable de la oficina
donde se realiza el tramite.

4. Email
Contiene la direccion de correo electronico del responsable (u oficina).

5. Tramite.
Campo obligatorio. Procure ser preciso en el llenado de este campo, el cual
contiene el nombre del tramite. Este dato permitira acceder directamente al
tramite por intermedio de una consulta.

6. Descripcion.
Campo obligatorio. Proporcione una descripcion breve, clara y precisa del
tramite.

7. Costos
Esta grilla de datos contendra los costos que el cliente debe cubrir para
cumplimentar su tramite. En la primer columna coloque un detalle sobre el
gasto que debe realizar el cliente, y en la segunda el costo en pesos. Utilice otras
filas para describir distintos costos.
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Oficinas de Atencion

7§ Formalario de Carga 4

.. Oficinas Habilitadas

* [Co8 Tramite [ omiciio BF G JEmal ¢ o

Trdmite .+ . _Cartidad de Tramites ..o

Seleccione en la grilla superior con un click simple del mouse uno de los domicilios
previamente cargados. A continuacién complete en la grilla inferior los datos restantes

(responsable del domicilio, emai! de la oficina, dia y hora de atencion).
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Observaciones

|Tiempo E stimade de Gestidr: 2 dias

:|Ubservaciones
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En la pantalla de observaciones se encontrara un campo de ingreso de texto puro.
Procure respetar el formato estandar para el llenado de este campo (vea Anexo I). Este

campo sera visualizado en Internet tal cual es llenado.
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Formularios

Furmn]larios

+ [Cod Tramite 'F o daria ;
— e )
o Fomudario 3323

L Camerzar,Deschiga

Coloque en la primer columna el nombre/descripcion del formulario, por el cual es

reconocido comunmente. A continuacion (en la segunda columna) coloque si si el
formulario serd visualizado mediante una pagina Web; de la misma forma coloque si en
la tercer columna, si desea que el formulario sea copiado desde el Webserver hacia el

disco del cliente.
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Normas Legales Relacionadas

. Formularin de Carga 4

+

Maico L egal
{Cod TiidE:|CodNoma {Nimero

En la primer columna introduzca la letra D para seleccionar Decreto; L para seleccionar

Ley, y R para seleccionar Resolucién.
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Requisitos para Cumpiimentar el Tramite

.f Formulasio de Carga 4

Fequisitos

1. Requisito 1

2. Requisio 2
2.1 Requisito 2.1
2.2 Requisito 2 A

Trdmits,. o

Este es un campo de texto puro que le permitira especificar los requisitos necesarios

para cumplimentar el tramite.
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Anexo . Formato de los Datos

Campo Observaciones

Dwuracion Prevista: 11 dias

Se recomienda realizar este tramite en horas de la mafiana, puesto que la concurrencia

de publico en este horario es mimima.

Para mayores detalles consultenos telefénicamente al 449-nnnn.

Como primer dato, intente estimar la duracion promedio del tramite.
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Guia Orientadorn de Trinites Manual de Instalacién y QOperacion

Campo Requisitos

Enumere los distintos requisitos con vifietas numéricas como lo muestra la siguiente

tabla

1. Requisito 1
1.1 Requisito 1.1
G 2
- TEXTO---- -

1.2 Requisito 1.2

2. Requisito 2
2.1 Requisito 2.1
2.1 Requisito 2.2
2.2 Requisito 2.3

3. Requisito 3

Para utilizar vifietas de niveles multiples, utilice indentado para resaltar los distintos

niveles.
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