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1. Breve descripcion del Proyecto

El presente proyecto pretende lograr el fortalecimiento institucional del Registro del
Estado Civil y Capacidad de las Personas de la Provincia de Salta (RECCP), a
través de la incorporacion de Sistemas y Tecnologias de la Informacion y de las

Comunicaciones a los procesos administrativos que realiza la institucion.

Los componentes incluidos corresponden a un Sistema Integral de Informacion
vinculado a un Sistema de Imagenes de Protocolos con firma digital, y un Portal de

consultas y tramites via Web.

Adicionalmente se pretende mejorar las capacidades del personal y gestion del
RECCP mediante la formalizacién de los procesos administrativos, la confeccion e
implementacién de Manuales de Misiones, Funciones y Procedimientos; y un
programa de capacitacion al personal en atencién al ciudadanoc y en manejo y

conservacion de Archivo.

El resultado esperado del proyecto, en términos de mejorar la gestidn y eficiencia del
organismo, se considera clave por la naturaleza e importancia de los servicios
brindados al ciudadano. Debe tenerse en cuenta que el alcance del presente
documento corresponde exclusivamente a la esfera provincial,_no pudiendo influir
sobre el -funcionamiento de organismos nacionales vinculados a algunos tramites
realizados por el RECCP.

Et logro exitoso de los distintos componentes del proyecto requiere del compromiso y
adaptacion al cambio de las maximas autoridades politicas de la Provincia de Salta.
Al respecto "se ha detectado durante la formulacién del proyecto un fuerte
convencimiento de las autoridades y personal del RECCP sobre la necesidad de
ejecutar los componentes enumerados, constituyendo un factor clave para un

resultado exitoso.

La inversion total del Proyecto asciende a $1.511.000 (pesos un millon quinientos

once mil), con un cronograma total de ejecucién de 24 meses.
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2. Justificaciéon

Debido al natural crecimiento de la poblacion de la Provincia de Salta, y a la dotacion
invariable de recursos humanos vy fisicos del RECCP se hace necesaria la utilizacién
de nuevas tecnologias para incrementar la capacidad y calidad de los servicios
brindados por el organismo. Esta mejora, junto con la normatizacion de los procesos
administrativos y la capacitacion del personal, se traduce en una mayor agilidad y
reduccion de tiempos de respuesta de la institucién, redundando en beneficio del

ciudadano.

Adicionalmente, el uso de las tecnologias de imaging permite resguardar del
deterioro y/o siniestros la documentacién mas valiosa del RECCP, como son los
libros de protocolo en donde se registra la informaciéon demografica de los

ciudadanos de la provincia.

La correcta incorporacién y actualizacion a una base de datos de la informacidon
demografica constituye wuna herramienta fundamental para la correcta

implementacion de politicas publicas en el ambito de la provincia de Salta.

Por ultimo, la ejecucién del Proyecto permitira lograr una mayor equidad en el
acceso a los servicios del RECCP por parte de los ciudadanos del Interior de la

Provincia; que en la actualidad se encuentran con un nivel diferencial de atencion.
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3. Datos del Ente Ejecutor
3.1 Mision

La Misién u Objeto del Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas
(RECCP). es la de registrar de acuerdo a la legislacién vigente todos los actos y
hechos que den origen, alteren o modifiquen el estado civil y capacidad de las
personas; y por delegacion del Registro Nacional de las Personas (RENAPER)

realizar la ldentificacién Nacional.

Esta mision se lleva a cabo por los distintos Departamentos y Divisiones que

componen la estructura organica del Registro.
3.2 Estructura Organica
El Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas (RECCP) funciona en el

ambito del Ministerio de Gobierno y Justicia, dependiendo directamente de ia

Secretaria de Estado de Gobierno con el rango de Direccion General.
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El Decreto N° 2084 de fecha 13/11/02 establece el organigrama oficial del R

de la Provincia de Salta.

3.2.1 Oficina Central
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ECCP

La estructura de la Direccion General del Registro del Estado Civil y Capacidad de

las Personas cuenta con la siguiente organizacion:
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3.2.2 Delegaciones y Seccionales

El organigrama oficial también enumera las 9 Seccionales del Departamento
{Depto.) Capital y 46 Seccionales en el Interior. Ademas, las 7 Delegaciones
existentes en el Interior tienen la categoria de Divisidn. Las delegaciones se

encuentran a cargo de un Jefe de Division y las Seccionales por un Jefe de Seccion.

3.3 Cantidad y Ubicacion de Dependencias

Ei Registro RECCP de la Provincia de Saita dispone de una Oficina Central, en
donde funciona la Direccion General, situada en la Ciudad de Salta y 86 bocas de
atencién entre Delegaciones y Seccionales en todo el territorio provincial, compuesto

de 23 Departamentos.
3.3.1 Capital

En la Ciudad de Salta, ademas de la Oficina Central, existen 8 Seccionales ubicadas
en distintos barrios periféricos de gran densidad poblacional y una seccional en el

Nuevo Hospital El Milagro.

La Seccional San Lorenzo se ubica en la localidad del mismo nombre del
departamento Capital, con lo que el total de bocas de atencion de dicho

Departamento asciende a diez.

Oficinas del RECCP en el Departamento Capital

N° Oficina Ubicacion

2403 B® San Ignacio

2692 B°® Santa Ana

2503 B° Ciudad EI Milagro
2405 B® E! Tribuno
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2552

B° Santa Lucia

1081

Central

2588

Nuevo Hospital EI Milagro

1165

San Lorenzo

2406

Sur Este - Villa Mitre

2628

Villa Lavalle

Fuente: RECCP.

3.3.2 Interior

El Interior cuenta con una red de 77 bocas de atencidon

repartidas en los 22

Departamentos restantes de la Provincia y organizadas a traves de 7 delegaciones y

70 Seccionales.

Las siete Delegaciones y su ubicacion son:

Delegaciones del RECCP en el Interior

N° Oficina | Delegacion Depto.
1093 | Cachi Cachi
1094 | Cafayate Cafayate
1100 | Chicoana Chicoana
1085 | J.V. Gonzalez |Anta
1141 | Metan Metan
1145 Oran Central | Oran
1173 | Tartagal San Martin

Fuente: RECCP.

En tanto, las Seccionales del Interior y su ubicacién geografica se enumeran de

acuerdo al siguiente detalle:
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Seccionales del RECCP en el Interior
[N° Oficina] Ubicacién | Depto. | N° Oficina] Ubicacién Depto.

1087 Apolinaric Saravia Anta 1169 Seclantas Molinos
1153 El Quebrachal Anta 2232 Aguas Blancas Cran
1734 General Pizarro Anta 1102 Colonia Santa Rosa Cran
1146 Las Lajitas Anta 2408 Hipélito Yrigoyen Crén
1150 Payogasta Cachi 2999 Hospital Colonia Santa Rosa Qran
1098 Cerrillos Cerrillos 2922 Los Naranjos Oran
1127 La Merced Cerrillos 2491 Orén Seccional Qréan
1108 El Carril Chicoana 1152 Pichanal Oran
1097 Campo Santo General Goemes 1175 Urundel Qran
1991 El Bordo General Gliemes 1099 Colonia Buena Ventura Rivadavia
1120 General Gltemes General GUemes 1109 Coronel Juan Sola Rivadavia
1121 Guachipas Guachipas 1851 Fortin Belgrano - Rivadavia
2233 Los Sauces Guachipas 1179 La Unién Rivadavia
1092 Vaqueria Guachipas 1180 Los Blancos Rivadavia
1125 Iruya Iruya 1107 Pozo Verde Rivadavia
2421 Isia de Cafias Iruya 1157 Rivadavia Rivadavia
2080 Rodeo Colorado Iruya 1954 Sania Victoria Este Rivadavia
1095 La Caldera La Caldera 1135 El Potrero Rosario de la Frontera
2081 Vaqueros La Caldera 1158 Rosario de la Frontera Rosario de la Froniera
2116 El JardIn La Candelaria 1096 Campo Quijanc Raosario de Lerma
1113 El Tala La Candelaria 1159 Rosario de Lerma Rosario de Lerma
1126 La Candelaria La Candelaria 1086 Amblayo San Carlos
2315 Cobres La Poma 1088 Angastaco San Carlos
1129 La Poma La Poma 2230 Animané San Carlos
1103 Coronel Moldes La Vifia 1163 San Carlos San Carlos
1133 La Vifia La Vifia 1084 Aguaray San Mantin
2539 QOlacapato Los Andes 2357 Coronel Cornejo San Martin
1162 San Antonic de los Cobres Los Andes 1106 Dragones San Martin
1417 Tolar Grande Los Andes 1117 Embarcacién San Martin
1110 El Galpén Metan 1119 General Ballivian San Martin
1137 Los Rosales Metan 2077 General Mosconi San Martin
1156 Rio Piedras Metan 1148 Prof. Salvador Mazza San Martin
1166 San José de Qrquera Metan 1140 Los Teldos Santa Victoria
1139 - Luracatag Molines 1144 Nazareno Santa Victoria
1143 Molinos Molinos 1168 Santa Victeria Qeste Santa Victoria

Fuente: RECCP.

3.4 Personal Jerarquico, Técnico, Administrativo y de Apoyo

La cantidad total de personal de la Oficina Central y las 58 delegaciones y

seccionales que dependen del Registro asciende a los 207 agentes.

3.4.1 Oficina Central

La Sede Central del RECCP cuenta con la siguiente dotacién de Recursos

Humanos:
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Dopartamento/Divisidn |Dir. Gral. [Coord. [Jefe Dapto. [Jefe Div. [Prof. JAdmin. JTécn. [Serv. [Pas. JTOTAL
Direcclén General | 1] 1] | | | 3| | 1 1 5
Departamento Demografia 1 1
Divisién Demografia 1 6 2 0 9
Divisién Archivo 1 6 S 12
Departamento Coord. e Inspeccion 1 2 1 4
Divisitn Informética 1 1 1 1 2 6
Departamento Juridico | | 1 1] | | 4] 1 | | 5
Dapartamento [dentificacién Nacional 1 1
Divisién ldentificacién Nacional 1 8 2 11
Seccién Recaudacion =] 2 8
Departamento Administrative Contable 1 1 3 4 9
Division Contable 1 2 1 4
TOTAL | 1] 3] 5] 3] 3 a1l 15] a4 18] 93

Fuente: Elaboracidn propia en base a informacion del RECCP.
Nota: Coord.=Coordinador; Prof.=Profesional; Admin.=Administrativo; Técn.=Técnico; Serv.=Servicio;

Pas.=Pasantes.

En cuanto a la distribucion de agentes (descontando los pasantes) por agrupamiento
funcional se tiene que un 16% corresponde a personal jerarquico (sumando al
Director General, Coordinadores y Jefes de Divisidon y Departamento), el 55% a

personal administrativo, 20% a personal técnico y el 5% a personal de servicio.
3.4.2 Delegaciones y Seccionales

El personal de las 58 delegaciones y seccionales de Capital e Interior ascendia a
114 agentes a la fecha de este informe. Con respecto a la composicion funcional, el
53% se agrupa en personal jerarquico, un 43% como personal administrativo y sélo

el 4% en la categoria de personal técnico.
3.5 Volumen y Tipo de tramites

Sobre un total de 122.452 tramites realizados en toda la provincia durante el afo
2002 y agrupando los tramites delegados por el Registro Nacional de las Personas
(RENAPER) como “Tramites de DNI", se obtiene que esta categoria representa el
68% del total (83.661), seguido por las inscripciones de nacimientos con un 23%
(28.276), defunciones con un 5% (6.044), matrimonios un 3% (3.180) y por Ultimo los

reconocimientos con un 1% (1.281).



Tramites por Tipo - Prov, de Salta

1%
!

Tramit, DM 8 Macisenios 1 Matrivonios T Reconocinientos B Defunciones |

Fuente: Elaboracion propia en base a informacion del RECCP.

Dentro del total de la categorla “Tramiles de DNI", la emisién de duplicados
representa un 32% (26.188), el DNI de 16 afios un 25% (21.027), ia actualizacién de
DN a los 8 afios un 24% (20.481), los cambios de domicilio un 15% (12.822), las
rectificaciones de DN un 3% (2.097) v el registro de exiranjeros un 1% (1.086).

Tramites de D

154, 1%

28%

BON16AfIos @ Dupl TripiEic 0 Act DNES Afios 1 Rectf. DN
0 Carrbio Dorie. @ Reg. Bxtran],

Fuente: Elsboracidn proplia en base a informacion del RECCP.
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En cuanto a la distribucién geografica de los tramites realizados, el primer lugar en
cuanto a volumen corresponde al Depto. Capital con 50.026, representando un 41%
del total provincial. El segundo y tercer lugar corresponden a los Departamentos de
Orany Tértagal con una importancia relativa del 13% y 12% respectivamente. Estos
tres Departamentos concentran el 66% del total de tramites. El cuarto lugar es
ocupado por Anta con un 5,1%, mientras que e! resto de los Departamentos

obtienen una participacion relativa menor en el total.

10
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4. Diagnostico

Como antecedentes a la formulacién del presente Proyecto se realizaron dos
Informes. El Primer Informe consistid en un Diagndstico Institucional del RECCP,
mientras que en el segundo se propusieron las distintas recomendaciones y

soluciones a los problemas detectados.

A continuaciéon sélo se expondran algunos aspectos del diagnostico realizado, los
cuales se consideran como los mas relevantes, pudiendo ampliarse la informacion

mediante |a consulta de los dos informes mencionados.
4.1 Organizacion
4.1.1 Estructura Organica

En términos generales, el organigrama actual se encuentra desactualizado. Esta
situacion también se presenta en el cuadro de cargos, por cuanto algunos agentes
que figuran dependiendo de un Departamento, en realidad- prestan funciones

efectivas en otro.

La estructura no incluye algunas areas de importancia (Area de Control y Remision
de Tramites), mientras que otras, como la Seccidn Recaudacién, figuran en el
organigrama pero no prestan ninguna funcién especifica en el funcionamiento real

del Registro.

A nivel de Delegaciones y Seccionales, no deberian figurar en el organigrama
algunas oficinas que en realidad se encuentran a cargo de sus respectivos

municipios.
l.a recomendacién general que surge es la de actualizar el organigrama y cuadro de

cargos, de manera que la estructura refleje con la mayor exactitud posible el

funcionamiento real del Registro.

11
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4.1.2 Misiones y Funciones

El RECCP ha preparado un Manual de Misiones y Funciones que refleja en una
medida aceptable el funcionamiento real del Registro a través de sus distintos

departamentos y divisiones.

Sin embargo, el manual incluye algunas areas de importancia que no se encuentran
incluidas-en el organigrama oficial y existen funciones que aparecen duplicadas en

mas de un Departamento o Area.

Ademas, algunas funciones figuran a cargo de un Area cuando en realidad son
ejercidas por otra, y se ha omitido el area de tesoreria, siendo sus funciones

atribuidas a fa Division Contable en general.
4.1.3 Manuales de Procedimientos y Puestos de Trabajo

No se cuenta con manuales de procedimientos de uso interno que definan y
uniformen practicas y maneras de efectuar las actividades del RECCP. La falta de
identificacion formal de ios procesos mas importantes implica que los mismos se

realicen de manera consuetudinaria.

En lo relativo a la parte técnica y de identificacién el Unico manual o guia
corresponde a lo detallado por la Ley de Identificacion Nacional (Ley Nacional N°

17671) y resoluciones complementarias.

Por dltimo, también se encuentran ausentes manuales de puesto de trabajo que

defina tareas y modos de desarrollarlas.
4.2 Atencion a los Ciudadanos

Si bien la atencidn al ciudadano resuita aceptable, se considera que se pueden
introducir algunas mejoras. En términos generales las mismas apuntan a
especializar y jerarquizar la atencién al publico, asi como reducir la cantidad y el

tiempo de las visitas del ciudadano a las oficinas del organismo.

12
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4.2 1 Oficinas de Atencién al Ciudadano

Se detectd la inexistencia de una oficina de atencién al publico centralizada que
brinde informacién acerca de la totalidad de los tramites. Actualmente los principales
puntos de contacto con el ciudadano son dos, dependiendo del tipo de tramite

(Expedicion de Partidas por un lado y Tramites de DNI e inscripciones por otro).

Seria conveniente establecer un unico sector de atencion al publico que brinde
informacién sobre los requisitos de cada tramite y derive hacia los sectores de
Archivo (expedicion de partidas), ldentificacion Nacional {tramites de DNI) e
Inscripciones (nacimientos, defunciones y reconocimientos). Ademas se ocuparia de
derivar al ciudadano para tramites menos usuales como los efectuados por el

Departamento Juridico.

También deberian instalarse dispensers de turnos, para que los mismos puedan ser
retirados directamente por el ciudadano y carteles digitales adicionales para evitar
anunciar verbalmente los turnos a atender (actualmente sélo se cuenta con uno para
tramites de DNI).

La concentracién de la atencién al publico e informacién de requisitos contiene las

siguientes ventajas:

e Evita que el personal no afectado a atencion deba distraer tiempo de sus
tareas habituales, permitiendo concentrarse en las tareas operativas.
¢ Ademas, especializando en un solo sector la informacion sobre requisitos,

disminuye la cantidad de visitas realizadas por el ciudadano.
4.2.2 Carteleria y guias de tramites
Las carteleras de informacién al ciudadano con requisitos y orientacion para la

realizacién de tramites es precaria y de dificil lectura para los casos de tramites de

DNI e inexistente para otro tipo de tramites.

13
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Al ingreso a la Sede Central del Registro, deberia instalarse carteleria interna con
informacion clara y visible de los requisitos y documentacion necesaria para la
realizacion de los tramites mas usuales y aranceles de los mismos. Esta carteleria
puede evitar que el personal de atencion al publico deba informar sobre los mismos,

con el consiguiente ahorro de tiempo para el personal y el ciudadano.

Ademas, puede complementarse la carteleria con la disponibilidad de Guias de
Tramites para el Ciudadano. Estas guias pueden contener un mayor detalle que la
carteleria, agregandoc ademas informacion util como numeros telefénicos de

atencion, horarios de atencién al publico, etc.
4.2.3 Atencion telefénica

El ciudadano también puede realizar consultas via telefonica, aunque en este caso
debe conocer el nimero de interno de antemano. La central telefénica del Registro
es atendida por las dos secretarias de la Direccidon General quiengs en los hechos
evacuan gran parte de las consultas. Para tramites y entregas de DNI se puede
llamar a dos internos pero sus nimeros no se encuentran publicados ni informados
por grabacion en central telefénica. En todos los casos las consultas telefénicas son
atendidas por personal que interrumpe sus tareas habituales para dar respuesta a

las mismas.

Para una“mayor eficiencia de la atencion telefénica al publico se recomienda la

instalacion de una linea de tipo 0810.
Esta linea puede brindar informacién sobre:

 Reqguisitos para tramites y aranceles

» Estado de los tramites y entrega de DNI (si se encuentra en el RECCP o en el
RENAPER).

« Informacién general como horarios de atencion, direcciones de Delegaciones

y Seccionales, etc.
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Con la existencia de una sola linea de atencidn al publico se facilita el acceso a
informacién por parte del ciudadano. Ademas, el hecho de que sea una linea 0810
(se paga siempre como llamada local) provee mayor equidad a los ciudadanos del
Interior que no deben afrontar llamadas de larga distancia, como en la actualidad, si

sus consultas no pueden ser evacuadas por las delegaciones o seccionales.
4.2.4 Pagina Web

En este sitio (http://www.registrocivilsalta.gov.ar) se enumeran los requisitos para la

tramitacion de DNI de nacionales y extranjeros, el listado de autoridades y la ndmina
de oficinas y seccionales de capital e interior. Ademas se puede consultar con el
numero de DNI si el mismo se encuentra en Oficina Central o continia en el
RENAPER.

Falencias:

« No figuran las direcciones y teléfonos de las Delegaciones y Seccionales.
s No se incluyen las misiones y funciones del Organismo, los funcionarios a
cargo de las mismas y la legisiacion aplicable; a pesar de gue este contenido

se anuncia en el inicio de la pagina.
4.3 Administracion Financiera

La Administracién Financiera del RECCP se encuentra a cargo de la Delegacion de
Administracion del Ministerio de Gobierno (DAMG), que cuenta con un SAF (Servicio
Administrativo Financiero). Las cuestiones relacionadas con la administracién del
presupuesto, los tramites para efectuar las adquisiciones, contrataciones y demas

erogaciones son aprobadas en ultima instancia a nivel central.

Sin embargo, en la practica es el Departamento Administrativo Contable del Registro
quien inicia y realiza las actividades arriba mencionadas. Cuando los expedientes de
estos procesos llegan a la Delegacion de Administracién los mismos ya se
encuentran’ avanzados y practicamente finalizados, con lo que la funcién de la

Delegacion se remite a su control, registro contable y aprobacion.
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Problemas:

El presupuesto

El presupuesto es confeccionado por la DAMG y con escasa intervencion del
Re’éistro.

No se observan actividades orientadas a obrar con prevision, mas alla de
requisitos formales y legales, con lo que el presupuesto no es utilizado como
herramienta de planificacion, gestién y control.

No se realizan controles sobre lo presupuestado y la ejecucion real con el

objeto de adoptar medidas correctivas.

La contabilidad

Como el registro contable de las erogaciones se realiza en el SAF de la
DAMG en base a los expedientes que el Registro le remite por escrito, se
verifica una importante demora en la carga de los registros contables, con lo
que el Registro no cuenta con informacion en tiempo real y oportuna sobre los
saldos presupuestarios que posee.

Cuando los expedientes arriban a la DAMG los mismos ya se encuentran en
la. -etapa de gasto comprometido, o en muchos casos en la etapa de

devengado antes de ser registrados en el SAF.

El Patrimonio

Los inventarios de las delegaciones y seccionales del Interior se encuentran
desactualizados.

No se cuenta con un sistema informatico para el control patrimonial.
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Compras, suministros y administracion de bienes

» No se cuenta con un sistema informatico para la administracién de stocks,

realizandose en forma manual.
Solucién

Una solucion de muy bajo costo a la mayoria de esto problemas consiste en la
implantacion de un SAF en el RECCP, conectado al Sistema de Administracion

Financiera del ejecutivo provincial.

El Sistema de Administracién Financiera de la provincia funciona con un software
integral basado en una solucion de JDEdwards, y se cuenta con licencias para

realizar instalaciones adicionales de SAF con el mismo.

La comunicacion del SAF del Registro con el sistema central se puede resolver Via
comunicacién telefénica con médem. A nivel de equipamiento informatico resultaria

necesaria una PC.

Por ultimo, la capacitacion para operar el nuevo sistema estaria a cargo del
Ministerio de Hacienda, pudiendo completarse en un periodo de entre dos a tres

semanas:’
4.4 Inspecciones

El Departamente de Coordinacién e Inspeccion de Delegaciones Zonales es el
encargado de supervisar a las distintas delegaciones y seccionales. Esta supervision
tiene por objeto asegurar que la identificacidn nacional y las registraciones

demogréficas se realicen de acuerdo a la legislacién vigente.

Durante el afio 2005 se realizaron 10 comisiones de inspeccién, que permitieron
cubrir el 50% de las oficinas del Interior. Estas se encontraban previstas en un plan
anual confeccionado por la Direccidon y en cada comisidén participan un promedio de

3 agentes.
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La cantidad de inspecciones actualmente se encuentra limitada por dos motives. El
primero es la disponibilidad de fondos para combustibles y viaticos. El segundo
surge de la limitacidn que implica contar con un sélo rodado para todos los usos del

organismo.

La adecuada inspeccién a delegaciones y seccionales con el debido alcance y

profundidad resulta fundamental por varios motivos, entre otros:

¢ Permite detectar y corregir errores o defectos en la realizacién de los tramites
efectuados.

» Facilita la aclaracién de dudas respecto a nuevas normas o procedimientos
comunicados mediante circulares.

¢ Permite la capacitacién in situ del personal de las oficinas visitadas.

e Se obtiene la posibilidad de evaluar el desempefio, productividad vy
reridimiento del personal.

¢ Facilita la comunicaciéon con la Oficina Central y resulta en un mecanismo
eficaz para detectar las necesidades (insumos, mobiliario y equipamiento) de

las Delegaciones y Seccionales.

Por estas razones se sugiere ampliar el alcance del plan anual de inspecciones del
RECCP, de manera de iograr una cobertura del 100% de las oficinas del interior con

por o menos una visita anual.

En este sentido se deberia disponer de un refuerzo presupuestario en concepto de
combustible y viaticos, pero también resulta necesaria la adquisicion de un vehiculo
para tal fin. Considerando la diversidad geografica de la provincia y la posibilidad de
carga de documentacién o insumos, se recomienda la compra de una camioneta

doble cabina.
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4.5 Estadisticas

Una falencia importante que también se advirtié es la falta de estadisticas completas
y actualizadas referentes a cantidad y tipos de tramites por oficina. Las Gnicas
estadisticas relativamente confiables a las que se pudo acceder corresponden al afio

2002, estando incompletas las de afos posteriores.

Si bien se cuenta con la informacién en papel, la tarea de carga de la informacién
estadistica resulta erratica. Ademas, aunque de acuerdo al Manual de Objeto y
Funciones del Registro esta tarea se encuentra a cargo de la Division Informatica,
nunca se realizé de manera sistematica ni se la delegé formalmente en un agente en

particular.

También en el Area de Archivo, las estadisticas son deficientes en cuanto a cantidad
y tipo de partidas expedidas. Si bien se efectia un registro manual en planilla de las
partidas expedidas, tampoco en este caso se carga con frecuencia dicha

informacion.

A partir de la implementacion del actual sistema informatico tanto la toma de datos
de tramites de DNI como de emision de partidas se encuentran. informatizadas, por
lo que ta-informacion no debe ser cargada, como antes, desde planillas o soporte

papel a algun soporte informatico para obtener estadisticas generales o especificas.

Se ha podido verificar la existencia de un médulo precario de Estadisticas en el
sistema del organismo. El perfeccionamiento de este modulo, a través de la
confeccidon regular de reportes estadisticos de acuerdo a distintos criterios permitira
obtener una herramienta de gran utilidad para evaluar y mejorar la gestion, e

incorporar indicadores de desempefio y resultados.
4.6 Oficina de Personal

Esta oficina es la que se ocupa de los temas relacionados con la administracion de
personal del RECCP. Estas funciones corresponden a la tramitacién de las distintas

novedades que se presentan en la planta de agentes como altas, bajas,
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modificaciones, licencias, registros, archivos de legajos, etc. En base a la
informacion de novedades, la liquidacién de haberes es dispuesta a nivel central
para toda la administracidn publica provincial mediante el Sistema de Recursos

Humanos y Gestién Documental.

El area esta a cargo de una sola persona y no se cuenta con ningun sistema
informatizado de administracién de personal. El control de asistencia y horarios se
realiza mediante un reloj y marcado de fichas. La PC disponible se utiliza para la

confeccién de planillas en Office.

Se considera que las tareas mencionadas resultan excesivas para ser realizadas
eficientemente por una persona con la tecnologia disponible, por lo que se
recomienda la adquisicién de un Sistema Informatico de Administracién de Personai

con Control de Tiempos y Asistencia para la Sede Central del Registro.

El arcaico sistema de control de asistencia y horarios puede ser reemplazado
mediante un reloj electronico. El software asociado a este dispositivo electronico
eliminara la tarea manual de trascripcion de los datos de fichas marcadas de los mas
de 90 agentes de la Oficina Central, y permitira automatizar el control de
presentismo, ausentismo, puntualidad y horas trabajadas. Ademas, se facilitara la
confeccién de la informacién de novedades enviada al Sistema de Recursos

Humanos centralizado de la administracion provincial.

4.7 Estructura Edilicia

4.7.1 Oficina Central

El edificioc donde funciona actualmente la Sede Central del RECCP resulta funcional
por su espacio adecuado e inversiones en acondicionamiento, infraestructura y
- mobiliario realizadas recientemente. La mejora en este sentido resulta ain mayor si

se tiene-en cuenta que antes de diciembre de 2003, el Registro funcionaba en dos

sedes distintas limitando fuertemente su operatividad.
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Sin embargo deben mencionarse los siguientes problemas detectados en la etapa

de Diagnéstico:

+ Falta de espacio en el area utilizada por Economato para almacenar el stock
de insumos y formularios. Si bien la situacidn no es inmanejable puede
resolverse realizando compras mas frecuentes y de menor cantidad. Otra
alternativa mas obvia consiste en disponer de un espacio mas amplio para el
almacenamiento de stocks, con el debido resguardo y seguridad.

e En el area de Archivo se pueden proyectar en el mediano plazo
complicacicnes de espacio para el almacenamiento de los libros, si se tiene
en cuenta el ritmo de incorporacion anual de nuevos ejemplares. La solucion
de fondo en este caso provendra de la digitalizacién de los libros, pudiendo

ser guardados los originales en el Archivo General de la Provincia.
4.7.2 Delegaciones y Seccionales

Se advierte un elevado grado de desconocimiento en cuanto al estado edilicio de
algunas oficinas del Interior de la Provincia, y por ende de las necesidades de

refacciones, acondicionamiento, mobiliario y equipamientc minimo.

El Registro se encuentra atacando algunos de los problemas mencionados a traves
del envio de cuestionarios a las Delegaciones y Seccionales. En éstos se solicita que

cada oficina informe su inventaric de maobiliario y equipamiento.

Para completar la exactitud de dicha informacion, y ademas permitir el conocimiento
del estado edilicio, se recomienda involucrar al Departamento de Coordinacién e
Inspeccién. De esta manera las inspecciones efectuadas por este Departamento
pueden abarcar ademas las cuestiones referentes a estado edilicio, mobiliario y

equipamiento; y permitir la actualizacion continua de dicha informacion.

Una vez obtenida una vision clara de la situacién de la totalidad de las Delegaciones
y Seccionales serd posible disefiar un plan de refaccién y equipamiento para las
mismas en los aspectos mas urgentes. Este futuro plan de refaccion,

acondicionamiento y equipamiento debera tener como prioridad aquéllas
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Delegaciones y Seccionales que son sede del archivo demografico de su

correspondiente jurisdiccion.
4.8 Capacitacién

En lo que respecta a la capacitacion no existe un plan formal ni definido. La Unica
capacitacién formal a personal del Registro que se ha producide en mucho tiempo
corresponde a un cursoe de manejo de herramientas Office para un total de 89

agentes de Oficina Central, realizado recientemente.

A nivel jerarquico se realizan capacitaciones periodicas en normas técnico-
registrales a cargo del RENAPER en su sede central.

Por otro lado, los inspectores del Departamento de Coordinacién e Inspeccidn
capacitan-en normas técnico-registrales durante sus visitas al Interior y en los puntos
en donde se detectan falencias. Sin embargo, responsables del area estiman que un
30% de los agentes del [nterior se encuentran subcpacitados. Actualmente se estan
poniendo en practica capacitaciones para el personal nuevo que se incorpora a las
seccionales o delegaciones (sobre todo en el caso de empleados municipales). En
este punto’ la mayor limitacidon corresponde a razones presupuestarias en [0
referente a pasajes y viaticos. Una solucion para cubrir este déficit de agentes
subcapacitados consiste en aumentar la cantidad anual de Inspecciones, tal como

se sugiere en otra parte del trabajo.
4.9 Equipamiento informatico y de comunicaciones

En funcién al relevamiento efectuado en las oficinas del RECCP; Sede Central,
Delegaciones y Seccionales, se han detectado un conjunto de problemas
relacionados con la informacion disponible del equipamiento informatico y de
comunicaciones exisientes, la seguridad del area donde residen los equipos
centrales, la red de datos y la instalacion electrica. Estos perjudican y/o limitan el
desarrollo de actividades de planificacion de adquisiciones, mantenimiento vy

actualizacion de los recursos informaticos.
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Sin bien es de destacar el importante avance alcanzado en los dos ultimos afios con

la adquisicién, por licitacién publica, de distintos elementos que componen la red de

computadoras del RECCP, los problemas encontrados y las soluciones propuestas

deberan servir para alcanzar una situacién superadora y sustentable en el tiempo.

Seguidamente se exponen los problemas encontrados.

Problemas respecto al equipamiento

Los equipos centrales, servidor y elementos activos de red, no poseen UPS

apropiadas para resguardarlos de ios cortes de energia electrica.

No existe un inventaric detalladoe de los bienes informaticos y de

comunicaciones.

No existe un plan programado de renovacion y de actualizacion de

equipamiento.
No existe un plan de mantenimiento de los equipos informaticos.

Escasez, poca uniformidad y mala distribuciéon del equipamiento en las

distintas oficinas del Registro (Sede Central, Delegaciones y Seccionales).

Falta de tecnolegia adecuada para la implementacién de-soluciones como la
digitalizacion de documentos, servicios basados en Web e interconexién de

oficinas distantes.

Las delegaciones y seccionales carecen de equipamiento informatico y de

comunicaciones para el apoyo de sus funciones.

Si bien las autoridades del RECCP han expresado la necesidad de equipar a
las Seccionales y Delegaciones, y de reforzar el equipamiento existente en la

Sede Central, no se cuenta con un plan de adquisicion.
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No existe una adecuada estructura edilicia que garantice la proteccion del

equipo servidor y los elementos activos de red.

Ancho de banda limitado para la funcionalidad a implementar sobre los

servicios Web.

Problemas respecto a la red de datos y a la red eléctrica

No existe identificacién de puestos de red en cada locacién ni en el rack

central.

No existe documentacion formal de la extension y distribucion de la red de

datos.

No existe documentacion ni informacion de los elementos activos que

componen la red.

La red  implementada no fue certificada conforme a normas y carece de

redundancia ante fallos.

No existe documentacién del disefio original de la red ni de las ampliaciones
realizadas sobre la misma. Tanto el disefioc como las ampliaciones no fueron

implantadas en funcion a estandares.

No existe planificacién para el crecimiento, mantenimiento y ordenamiento de

la red.

Respecto al cableado eléctrico para el equipamiento informatico se realizaron
obras en la Sede Central para disponer de fases adecuadas para la carga del
mismo, pero no existe documentacion de este tendido eléctrico ni informacion

de los materiales utilizados.
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4.10 Herramientas de Gestion (base de datos, software y aplicativos existentes)

En funcién al relevamiento de los aplicativos y sistemas informaticos del RECCP, se
han detectado una serie de problemas con el mismo y con las actividades
complementarias del area de Sistemas, sin perjuicic del alto valor que poseen en las

distintas areas.

Si bien el RECCP cuenta con un Sistema Informatico desarrollado con personal
propio, que ha mejorado la operacion de las distintas areas, se observa que este no

ha madurado integralmente y no se ha extendido a otras oficinas de la Institucion.
Problemas encontrados
Seguidamente se exponen los problemas detectados:

e La interfaz de usuario de las distintas pantallas de los sistemas y aplicativos
no es uniforme. Existen distintos disefios no acordes a las reglas del buen

arte.

e Algunos aplicativos y sistemas existentes se encuentran en etapa de prototipo

y no existe una planificacion para incluir mejoras.

+ No existe documentacién formal del desarrollo y del mantenimiento de los
aplicativos y sistemas existentes, solo la base de conocimiento (“codigo”
Clarion) y la estructura de la base de datos. Esto dificulta el mantenimiento de

los aplicativos.

o No existe manual de usuarios para la operacion de los mdédulos que
componen el Sistema de Informacién. Las dudas y consultas de los usuarios

se resuelven directamente con el soporte directo del personal de Informatica.

e El proceso para el mantenimiento correctivo, preventivo y perfectivo no

responde a ninguna metodologia probada y no esta documentado el control
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de cambios; salvo los requeridos al area de Sistemas por medio de notas

internas.

Conforme a lo informado por el personal de Informatica, los aplicativos
registran el usuario que actualiza los datos de |la base de datos, pero no se
mantienen tablas histéricas con todas las actualizaciones realizadas en las

principales tablas de la base de datos del Sistema.

No existen politicas y procedimientos de backup. La metodologia
implementada es poco segura y no se encuentra documentada. Tampoco

esta documentado el registro de tareas de backup y recovery realizadas.

Si bien los backups se realizan diariamente en CD o DVD, estos no son
almacenados en lugares seguros contra robos, pérdidas, incendios u otros

incidentes.

No existen politicas y procedimientos para la generacion y modificacién de
contrasefias en el Sistema Informatico.
No existen politicas de uso y administracion del correo electrénico y acceso a

Internet.

No existen politicas y procedimientos para la compra e instalacién de software
y’-"ﬁa'ra la administracion y custodia de las licencias. Tampoco existe un

inventario actualizado del software instalado y de las licencias.

No existen politicas y procedimientos a implementar en caso de

contingencias.
La “isla de carga”, para la incorporacién del indice de libros, no tiene recursos

para acelerar la carga de datos. Se estima finalizar en 8 (ocho) afios la

incorporacién total con los recursos actuales.
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¢ Si bien se cuenta actualmente médulos desarrollados para la captura de los
datos de tramites, no existe un moédulo especifico para la generacién de

indicadores para la Gestién.

e Escasos recursos humanos calificados para realizar las funciones en el area

de Sistemas.
4.11 Archivo y Documentacion Respaldatoria

En el Archivo Demografico Central del Registro Civil trabajan 17 personas. La
documentacién respaldatoria de los actos registrales se encuentra en

aproximadamente 12.000 libros. De estos libros, el:

» 45% corresponden a Nacimientos
e 23% a Matrimonios

e 32% a Defunciones

Existe una copia de los Libros en el Archivo de la Provincia de Salta y otra en la
Sede Central. Para el caso de las Delegaciones y Seccionales gue cuentan con
archivo demografico, una copia se almacena en Sede Central y la otra en la

correspondiente oficina.

Desde mayo de 2005, se encuentra en proceso de incorporacién a una Base de
Datos la informacion contenida en las actas. Los datos fueron incorporados desde la
fecha de inicio de carga hasta el ano 2002. Los nuevos registros también fueron
incorporados en la Base de Datos.

Problemas encontrados

En funcién al relevamiento efectuado en el area de Archivo, y a las actividades

realizadas, se han detectado un conjunto de problemas:
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Todos los libros que conforman el Archive General de ProtocolossALT de
Nacimientos, Matrimonios y Defunciones de la Provincia de Salta, que
céﬁstituyen el principal patrimonio documental de la identidad de todos los
saltefios, se encuentran en un grave estado de deterioro debido a su
antigedad, constante consulta y manipulacién con motivo de la expedicion

de certificados de partidas originales (fotocopias).

Todas las actividades y tareas se realizan en forma manual;, desde la
ubicacién de las actas correspondientes al tramite hasta la entrega al

ciudadano o el envio del expediente judicial.

Se observa que el tamafio del Archivo para el resguardo y la custodia de los

libros es limitado en funcién al crecimiento estimado del mismo.

No existe copia de respaldo de las actas de inscripcion, ya sea por sistema de

imagenes digitalizadas, por microfilm o en una base de datos.

No-existe una planificacion para el mantenimiento de los libros, ni para el
almacenamiento de los mismos debido al crecimiento del archivo.
Actualmente se encuentra contratado un servicio externo de refaccién de

libros para 720 tomos.

Existe un alto riesgo para los Libros con registros entre los afios 1970 y 1980,
ya que no poseen copia respaldatoria. Por normativa de la Direccion General
se confeccionaba una copia del acto registral, ya que estaba planificado
microfilmar todos los libros de la Institucidon. Sin embargo este proyecto nunca

se llevd a cabo.

La busqueda del registro o acta se realiza en forma manual, sin indice de

libros o método similar.
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« Algunos tramites, generalmente los solicitados por los juzgados, proveen
datos escasos para la ubicacion del registro ¢ acta. Esto demanda mayores

recursos (tiempo, personal) para su resolucion.

o La “isla de carga” de los datos de las actas a la Base de Datos, compuesta de
5 (cinco) pasantes, trabaja solamente media jornada (5 horas/dia). A este
ritmo de trabajo se estima finalizar en 8 (ocho) afios mas la incorporacion

total, siendo este plazo de ejecucion excesivo.

+ No se realiza control de calidad de los datos incorporados a la base de datos.

Tampoco se marcan (sellado) los folios incorporados en la base de datos.

Seguridad de! Area

e No existe un plan documentado, en conocimiento de los empleados, para

eventuales emergencias y planes de evacuacion.

« En general se observa que la seguridad del area es basica y esta expuesta a
posibles incidentes y desastres
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5. Problemas que se pretenden resolver el Proyecto

Como se advierte del Diagnéstico precedente, muchos de los problemas detectados
en el funcionamiento general del RECCP pueden ser resueltos a un costo muy bajo
mediante recursos propios o refuerzos presupuestarios menores. Ademas, las
medidas correctivas a estos problemas pueden ser implementadas por las
autoridades del RECCP sin necesidad de contratacién alguné. El detalle de las
recomendaciones y soluciones a este tipo de problemas puede consultarse en el
Segundo Informe Parcial, que forma parte de los antecedentes del presente

documento.

Es por ello que este Proyecto se concentra exclusivamente en aquéllos topicos clave
que requieren una inversion sustancial y apoyo externo, cuya resolucién redundara

en una mayor eficiencia y modernizacion del organismo.

Las soluciones a los problemas que se pretenden resolver mediante este Proyecto

se describen a continuacion.
5.1 Manuales de Procedimientos y Puestos de Trabajo

Se deberia contar con Manuales de Procedimientos ya que su uso contribuye al
mejor ordenamiento interno, transparencia y minimizacion de la-discrecionalidad en
el desarrollo de las tareas. También se obtienen ventajas en cuanto a una mayor
eficiencia de gestion, al contar con un instrumento que identifica y enumera circuitos

administrativos, el personal que interviene en los mismos y la normativa aplicable.

Por otro lado, los Manuales de Puesto de Trabajo pueden brindar importantes
beneficios por cuanto elimina la figura del empleado imprescindible, que se convierte
en el unico capaz de desarrollar sus tareas ya que el conocimiento de las mismas es
de su exclusividad. La posibilidad de poder realizar rotaciones de personal gracias a
la confeccidén de estos manuales permite minimizar los riesgos de trabas en caso de

ausencias o licencias de agentes.
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Aprovechando la confeccidon de Manuales de Procedimientos, -se pueden corregir
también las deficiencias encontradas en los Manuales de Misiones y Funciones del

organismo.
5.2 Sistemas y Tecnologias de la Informacion

Este punto abarca las soluciones propuestas para el equipamiento, la red, el
cableado eléctrico, los aplicativos existentes y el portal Web de servicios del
RECCP.

Con el objeto de disponer de informacion confiable para la ampliacion y el
mantenimiento del equipamiento existente, como asi también para la extension de la
red y capacidad eléctrica es necesario realizar inventarios detallados que permitan
un analisis adecuado de los recursos disponibles. Estos inventarios deben ser
actualizados con cada cambio y/c ampliacién, conforme las recomendaciones
expuestas en el documento de Consultoria “Propuestas de ajuste en el

funcionamiento del Organismo” (Segundo Informe Parcial).

El eguipamiento debe ser complementado con puestos de trabajo adicionales,
impresoras, y nuevos servidores para extender el Sistema a las Delegaciones y

Seccionales del RECCP cuyo volumen de tramites lo justifique.

Del mismo modo, tanto el cableado de red como el cableado eléectrico deben

extenderse las Delegaciones y Seccionales del RECCP.

Respecto a los aplicativos existentes, se recomienda el reemplazo de los mismos
por un Sistema Integral de Informaciéon basado en Web, dado-que los aplicativos
actuales 'estan en etapa de maduracion y es necesario extender el uso de los

mismos a las Delegaciones y Seccionales de la provincia.
La solucion propuesta surge como la alternativa mas recomendable, y esta en linea
con la Estrategia del Gobierno de la Provincia de Salta para los Sistemas de

Gestion..+ -
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Ademas, esta alternativa demanda menor inversién en equipamiento vy

comunicaciones para interconectar las oficinas del RECCP.

La pagina Web del RECCP, que actualmente brinda informacion minima, debe ser

reemplazada por un portal de servicios al ciudadano.

Los sitios de Internet oficiales tienen como misidn aprovechar los beneficios que
traen implicitas las nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones, para
publicar y mantener actualizada la documentacién y servicios que soportan o brindan
a los ciudadanos, instituciones u otros organismos; dejando de lado las barreras

horarias y las distancias fisicas.

La Administraciéon Pdblica debe acostumbrarse a la utilizacion de Internet como un
medio de comunicacién mas para la distribucién de la documentacion de caréacter
publico, y la realizacion de tramites que sean factibles de automatizar mediante su

utilizacion.
5.3 Capacitacion en SI/TI

Se hace necesario, conforme al diagndstico y al perfil detectado en los recursos
humanos de area del Sistemas, mejorar las capacidades de los integrantes por

medio de cursos de capacitacién en los siguientes topicos generales:

» Sistema operativo de red — Windows Server

e Interconexién de equipos — redes

o Gestor de base de datos seleccionado para migrar la base de datos y
administrarla en el futuro

« Herramienta de desarrollo utilizada para el nuevo Sistema Integral basado en
Web

+ Herramientas Web seleccionada para construir el sitio oficial del RECCP

Se recomienda que la cantidad de recursos humanos a capacitarse en cada topico

general sea como minimo de 2 (dos) personas. Con esto se evita la concentracion
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de aptitudes y conocimientos necesarios en una persona, y se minimiza el riesgo del

sindrome dei empleado imprescindible.
5.4 Fortalecimiento técnico del equipo de trabajo

Debido a la cantidad de actividades y tareas que se requieren realizar en el RECCP,
para disponer y mantener un Sistema Integral de Informacién, se hace necesario

apoyar con un equipo técnico al area de Sistemas.

La cantidad de actividades y tareas necesarias para disponer de un Sistema de
Informacién en el RECCP, exceden las capacidades operativas y, en algunos casos,

técnicas del personal propio de la Institucién.

Existen alternativas para fortalecer los recursos humanos y alcanzar los objetivos

mediante el cumplimiento de las actividades y tareas mencionadas:

* |Incluir en la estructura o planta del RECCP personal idéneo

= Contratar un servicio externo especifico para dar solucién a los problemas
detectados

» Un “mix" de las dos primeras, que incluya como actividad adicional la

capacitacion para el mantenimiento del nuevo Sistema

Cabe destacar, que si bien las nuevas tecnologias de los Sistemas de Informacion
contribuyen a ia mejora de la gestién, debe contarse con la cantidad necesaria y
suficiente de recursos humanos en condiciones de realizar las actividades

requeridas.
Con el fortalecimiento técnico del equipo de trabajo, se pueden realizar las
siguientes actividades necesarias para una administracidn mas eficiente de los

recursos.

« Definir las politicas y procedimientos de backup y recovery para resguardar

apropiadamente la informacidn y archivos del sistema.
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Definir politicas y procedimientos para la compra e instalacion de software

licenciado y para la administracién y custodia de las licencias. Realizar un

inventario detallado del software instalado y de las licencias existentes.

Asignar recursos humanos para acelerar el proceso de carga de datos
contenidos en libros. Esta base de datos servira como resguardo parcial de
las actas, como indice de acceso y para el apoyo de otras actividades del
RECCP. Deben incluirse ademas, mecanismos que permitan identificar las

actas y marginales incorporados a la base de datos.

Disefnar e implementar un tablero de control con indicadores para la toma de

decisiones a nivel de gestién.
Soporte técnico y mesa de ayuda destinada al personal interno.

implementacion de soluciones en areas que carecen de herramientas

asistidas por computadoras. (Personal, Contable, Economato, etc.)

5.5 Archivo y Documentacion Respaldatoria

Como primera medida, es necesario realizar la conservacién preventiva de los libros

de protocolos. Para ello se prevé en las actividades de capacitacion formar al

personal del RECCP, con el propésito de contar con recursos humanos idoneos para

la restauracion y el tratamiento de los libros de protocolos, considerando que el

estado de los documentos es decisivo a la hora de resguardar la documentacion con

medios digitales.

Ademas es necesario adecuar las instalaciones del Archivo para almacenar una

mayor cantidad de libros de Protocolos, debido al crecimiento esperado en cantidad,

incluyendo instalaciones y equipamiento de seguridad mas apropiados.
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También durante la actividad de andlisis de problemas, se detecté la necesidad de
disponer de un adecuado soporte de seguridad para los libros de Protocolos de

Nacimientos, Matrimonios, Defunciones y otros.

La Institucién administra y trabaja diariamente con cientos de-estos documentos,
todos ellos’ confeccionados en papel. Si bien, para las nuevas registraciones se
incorporan los datos mas relevantes en una base de datos, estos no constituyen un
resguardo legal ni completo. La preocupacion de la Direccién General por lograr un
soporte de seguridad y respaldar los mismos constituye uno de los principales

objetivos de esta Consultoria.

Ademas de dar solucion a los problemas de seguridad, se busca construir un
Sistema de Imagenes que se integre a las actividades operativas del RECCP, tales

como la consulta e impresion de estos protocolos.

El desarrollo exitoso de un Sistema de Imagenes requiere una mezcla de recursos,

muchos de los cuales no estan internamente disponibles.

Sin perjuicio de la implementacion de un Sistema de imagenes de Documentos, es
necesario asignar recursos para incorporar en una base de datos los datos
contenidos en las actas de nacimiento, matrimonio y defuncidn, asi como sus

mod ifica"[o rias.

La digitalizacion en imagenes de las actas de nacimiento, matrimonio y defuncion,
asi como sus correspondientes modificatorias, requiere de mecanismos de
seguridad para garantizar su estabilidad, perdurabilidad, - inmutabilidad e
inalterabilidad y para asegurar la fidelidad, uniformidad e integridad de la

informacion.

Resulta imprescindible incluir la participacion del Oficial Publico en la validacion y
certificacion de la carga en sistema de actas, a través de la “firma digital”’, de tal
manera de dotar de certeza, autenticidad, integridad y confiabilidad a la imagen y
datos cargados, lo que permite convertir a este archivo informatico en el duplicado

de ley de los Libros de Actas.
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Para implementar la firma digital en el ambito del RECCP, se requiere de un
Organismo dependiente del Estado Provincial, que cuente con los recursos tecnicos
para proveer el servicio de administracion de clave publica y privada y su

correspondiente contralor.
5.6 Capacitacién

En lo que respecta a la capacitacion se han podido advertir falencias importantes.
Sobre este punto se considera que resulta necesario implementar un plan de
capacitacién formal y definido, incluyendo contenidos de distinto tipo, como los

sugeridos a continuacion.
5.6.1 Atencion al Ciudadano y Comunicacion

Con el objeto de reforzar las mejoras propuestas en la atencién al ciudadano se
recomienda capacitar y revalorizar el rol del personal que en el desarrollo de sus

tareas mantiene contacto con el publico.

Esta capacitacién tiene por objeto mejorar el perfil comunicacional del personal y
optimizar la atencién al publico, proveyendo a los agentes del RECCP de elementos
fundamentales para el perfeccionamiento de la relacién con los ciudadanos y

reforzar las habilidades comunicativas de los informadores.
Las herramientas adquiridas por el personal podran incrementar la satisfaccion de
los interlocutores, mejorar el ambiente de trabajo y optimizar la calidad de los

servicios brindados.

Ademas de agentes de la Sede Central, deberian capacitarse a agentes de algunas

Seccionales de Capital y de las Delegaciones del Interior.
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5.6.2 Manejo y Conservacion de Archivo

Resulta indispensable capacitar al personal de Archivo en técnicas de conservacion
y manejo de documentacion. Esta necesidad surge independientemente de la
decision de digitalizar el Archivo, ya que en cualquier caso sera necesaria la correcta

manipulacién y conservacion de los libros.

Es por ello que el personal de Archivo deberia adquirir conocimientos formales en
técnicas de ordenamiento y clasificacion de los documentos albergados en el
Archivo, su conservacién y restauracion, asi como para el movimiento de los mismos

y su organizacion.

En este programa de capacitaciéon también debe incluirse a agentes de las oficinas

del Interior que son sede de archive demografico.
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6. Fin del Proyecto

Este proyecto fue formulado con el fin de:

“Contribuir a Ia mejor gestion, eficiencia y servicio al ciudadano del RECCP”.

7. Proposito del Proyecto.

“RECCP fortalecido institucionalmente a través del establecimiento de un nuevo
marco de funcionamiento soportado en un Sistema Integral de Informacion basado
en Web, en un Sistema de Imagenes de Protocolos, en la provisién de equipamiento

y en la capacitacion del personal”.

El proyecto esta basado fundamentalmente en la utilizacion de tecnologias de
informacién y de comunicaciones como un medio para mejorar la gestion

administrativa y los servicios que brinda la Organizacion.

Para alcanzar este propésito, se hace necesario lograr los siguientes componentes.
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8. Componentes del Proyecto.

Para cumplir con los objetivos formulados es necesario lograr el cumplimiento de los

siguientes componentes:

e Marco de funcionamiento del RECCP documentado y difundido a todo el
personal

+ Equipamiento informatico y de comunicaciones instalado y funcionando

» Sistema de Informacion del RECCP basado en Web

¢ Sistema de Imagenes de Protocolos implementado

e Servicios al ciudadano via Web implementado y en funcionamiento

» Politicas y procedimientos de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
definidas, aprobadas y en funcionamiento

e Funcionarios, personal administrativo y técnico del RECCP debidamente

capacitados.

8.1. Marco de funcionamiento del RECCP documentado y difundido a todo el

personal

El presente componente consiste en la confeccién e implementacién de un Manual

de Procedimientos para el RECCP, y debera dar solucion a dos problemas centrales:

s La falta de informacién normatizada de los procedimientos administrativos

» La falta de comunicacién intra-institucional
La justificacion del componente surge de la gran cantidad de normas escritas, la falta
de formalizaciéon de los procedimientos vigentes, el desconocimiento de parte del
personal de los circuitos administrativos relacionados con su tarea y la

“personalizacion de la informacién”.

El objetivo general consiste en homogeneizar los procedimientos administrativos y

lograr nuevas practicas administrativas como:
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¢ Una mejor comunicacion interna en la organizacién

e La correcta ejecucion de tareas, que al estar normatizadas, constituye una
fuente disponible para la formulacion de consultas

e Clarificar acciones a seguir en situaciones de duda con respecto a la decision
0 ejecucion de las areas

+ Evitar la superposicion de tareas, ya que a través del Manual se formalizan
los circuitos administrativos

« A través de los Manuales facilitar la capacitacién de nuevos empleados, ya
que los mismos constituyen un elemento informativo y de consulta
permanente

¢ Incrementar la motivacion del empleado al conocer el aporte que realiza su
tarea a los objetivos generales explicitados en los circuitos administrativos

que forman parte de los Manuales.

Los beneficiarios directos corresponden a los agentes del RECCP, mientras que los
beneficiarios indirectos son los ciudadanos de la Provincia de Salta. Al contar el
RECCP con un manual gue recopila normas vigentes y establece los circuitos
administrativos, mejora el nivel de informacion de los empleados que se transfiere a

los ciudadanos.

La implementacién del Manual de Procedimientos genera una mejor calidad de
servicio, que se traduce a una mejor atencion por parte de los empleados del
Registro hacia los ciudadanos al contar con una herramienta de consulta

permanente.

A este componente debe agregarse la revision y correccion de las falencias

encontradas en el Manual de Misiones y Funciones del Organismo.
El componente requiere la contratacién de una Firma Consuliora con experiencia en

la confeccién e implantacion de Manuales de Procedimientos, preferentemente en el

ambito del sector publico.
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8.2. Equipamiento informatico y de comunicaciones instalado

Este componente consiste en la adquisicién y puesta en marcha de equipamiento
informatico y de comunicaciones para la Sede Central, Delegaciones y Seccionales
del RECCP.

El equipamiento necesario para el RECCP esta conformado por servidores
centrales, puestos de trabajo, sistemas operativos, software de base, impresoras,
fuentes ininterrumpidas de alimentacion, elementos activos de red, cableado
estructurado, cableado eléctrico y comunicaciones para interconectar las oficinas;

todo conforme a los estandares de TICs del Gobierno Provincial.

La definicion del equipamiento necesario depende de la cantidad de oficinas que el

RECCP desee interconectar.

Sin perjuicio de ello, este Proyecto Ejecutivo dimensiona el equipamiento
recomendado para informatizar las oficinas de Sede Central, Delegaciones y

Seccionales de la Ciudad de Salta.

Dimension de la instalacidn recomendada, para la Sede Central, principales

Delegaciones y Seccionales del RECCP:

» Servidor Web, de aplicaciones y de base de datos
s Servidor de seguridad

» Servidor de almacenamiento

« UPS's

¢ 100 puestos de trabajo

» 20 impresoras laser para grupos de trabajo

e 40 impresoras chorro de tinta

¢ escaner de libros

s cableado estructurado de red

» cableado eléctrico
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8.3. Sistema de Informacion del RECCP

Este componente consiste en el desarrollo e implementacion de un Sistema de
Informacion basado en Web, utilizando como base el Sistema existente en Sede
Central desarrollado con el software Clarion Enterprise. Esto quiere decir que el
Sistema existente en sede central servird de base para definir la funcionalidad de los

procesos a implementarse en el nuevo Sistema.

La estrategia del Gobierno de la Provincia de Salta es tender a la utilizacién de las
herramientas de Internet para la actualizacion de los Sistemas de Gestion existentes

en las diferentes Unidades de Organizacion.
Las ventajas de utilizar esta tecnologia pueden resumirse en:

» Mayor eficacia organizacional

¢ Mayor productividad

e Ahorro de recursos

. In‘i‘ﬁlementacién de workflow en el Sistema de Informacién

e Preparacion del RECCP en una tecnologia cada vez mas utilizada en

ambientes de servicios al ciudadano

Para el cumplimiento de este componente, se requiere la contratacion de una Firma
Consultora con solida experiencia en el desarrollo e implantacion de sistemas

informaticos basados en Web.

El componente exige la reingenieria del Sistema de Informacién actual, la
documentacion del disefio e implementacion, el desarrollo y puesta en marcha del
nuevo Sistema basado en Web, la migracién de la base de datos a un administrador
de base de datos (DBMS) y la extension del mismo a las oficinas del RECCP
(Delegaciones y Seccionales de la Ciudad de Salta).
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Ademas, debera desarrollarse e implementarse un subsistema de indicadores,
basados en los tramites que realiza el RECCP, para la gestion y toma de decisiones

de! niveljerarquico.

La opcion de desarrollar e implementar un nuevo Sistema basado en Web se
fundamente principalmente en el alineamiento del presente Proyecto con la
estrategia del Gobierno de la Provincia de Salta y en la conveniencia de disponer de

un Sistema basado en estandares de TI.
8.4. Sistema de Imagenes de Protocolos implementado

Este componente consiste en la adquisicidon e implementacién de un Sistema de
Imagenes Digitalizadas que permita la incorporacién del archivo de protocolos a un

archivo digital, conforme a los estandares de la tecnologia de imaging.

Como actividad fundamental de este componente se deben definir los
requerimientos especificos de captura, visualizacién, almacenamiento, comunicacion

e impresion de imagenes de protocolos y la implementacion de firma digital.

El correcto dimensicnamiento de los subsistemas del Sistema de Imagenes de
Protocolos permitira la elaboracién de los Términos de Referencia para realizar el

proceso licitatorio.

El Sisterma de Imagenes de protocolos tendra que estar integrado con el Sistema de
Informacién del RECCP, y debera ser accesible para consulta desde las oficinas

mencionadas anteriormente.

La adquisicion de este componente debera prever ademas la formacion de personal

del RECCP en la utilizacién y mantenimiento del Sistema de imagenes.
8.5. Servicios al ciudadano via Web implementado y en funcionamiento

Los sitios de Internet oficiales tienen como misidén aprovechar los beneficios que

traen implicitas las nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones, para
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publicar y mantener actualizada la documentacion y servicios que soportan o brindan
a los ciudadanos, instituciones u otros organismos del Estado Nacional, Provincial

ylo Muni'c'::i'pél, dejando de lado las barreras horarias y las distancias fisicas.

El RECCP debe implementar un Sistema de Informacion via Internet, como un medio
de comunicacién mas para la distribucién de la documentacién de caracter publico y
la realizacidén de tramites que sean factibles de automatizar mediante su utilizacion.
A continuacion se presenta una lista de la informacion y servicios que deberan estar

disponibles via Internet:

¢ | as publicaciones y/o la documentacidén que sea de dominio publico.

» EI marco normativo vigente incluyendo leyes, decretos, resoluciones, codigos,
etc. que son de interés para los ciudadanos, empresas u otras instituciones.

« La realizacion de los tramites como lienado de formularios para la solicitud de
un servicio.

* Laconsulta de tramites

e Las novedades.

 Las consultas y encuestas al ciudadano.

e El servicio de prensa.

Los sitios de Internet no pueden suplantar otros medios de comunicacion pero son

un complemento de acceso a la informacion y a los servicios.
El esquema del sistema de tramites y consultas via Web debera poder brindar

servicios a los diferentes niveles de usuarios del RECCP, como lo son los

ciudadanos y otras instituciones de gobierno.
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8.6. Polliticas v procedimientos de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
definidas, aprobadas v en funclonamiento

Este componente tiene por finalidad formalizar y mejorar las actividades que realiza
el area de Sistemas del RECCP. Para ello debera realizarse la definicién de politicas
¥ procedimientos de TiCs:

« Documentar los componentes de hardware, la red existenie v el cableado
gléctrico.

¢ Definir las politicas v procedimientos de backup y recovery para resquardar
apropiadamente la informacion y archivos del sistema.

o Definir politicas y procedimientos para la compra e instalacidn de software

licenciado v para lg adminisbracidn vy custodia de las licenclas. Realizar un
nventario detallado del software instalado v de las licencias existentes,
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« Definir politicas y procedimientos para casos de contingencia, uso interno de
los servicios de Internet y para la seguridad de la instalacién y de los

Sistemas.
s Elaborar un plan de mantenimiento y actualizacién de bienes informaticos.
| as politicas y procedimientos enumeradas son necesarias para una administracion
eficiente y eficaz de los recursos de Tl (Tecnologias de la Informacién) del RECCP.

Las mismas deben ser divulgadas al personal interno y estar sujetas a una constante

actualizacion.
El componente surge a partir del diagnéstico realizado en el RECCP, donde se
detect6 un conjunte de problemas relacionados con la administraciéon de recursos de

TL

8.7. Funcionarios, personal administrativo y técnico del RECCP debidamente

capacitados

Este componente resulta de la necesidad de capacitar a los funcionarios y agentes

del Registro en las siguientes areas clave, en las que se han detectado falencias:

e Atencion al ciudadano y comunicacion

¢ Manejo y conservacion de archivo

La capacitacién propuesta refuerza y asegura el eéxito de los demas componentes

que forman parte del presente proyecto.
8.7.1. Atencion al ciudadano y comunicacion

Esta capacitacion tiene por objeto mejorar el perfil comunicacional del personal y

optimizar la atencién al publico, y deberia incluir al menos los siguientes contenidos:

* Aprender técnicas de atencidn personal
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e Incorporar habilidades de comunicacién efectivas y adecuadas para la
atencion personalizada y telefonica
» Desarrollar habilidades de escucha activa
s Identificar alternativas para el manejo y resolucién de situaciones conflictivas
e« Comprender las motivaciones y necesidades de los ciudadanos
» Orientar correctamente y brindar la informacion necesaria de acuerdo al estilo
del usuario
e Resolver quejas y reclamos de los ciudadanos de manera eficiente

e Adquirir habilidades para atender ciudadanos conflictivos y dominantes

Ademas de agentes de la Sede Central que en el desarrollo de sus tareas mantiene
contacto con el publico, deberian capacitarse a agentes de algunas Seccionales de
Capital y de las Delegaciones del Interior. Se sugiere una cobertura de entre 40 a

50 agentes.

La capacitacién debera estar a cargo de una firma consultora o. consultor individual
especialiZados, preferentemente con experiencia en capacitacién a recursos

humanos del sector plblico.
8.7.2. Manejo y Conservacion de Archivo

El objetivo.consiste en capacitar al personal de Archivo en técnicas de conservacion

y manejo de documentacion.

Es por ello que el personal de Archivo deberia adquirir conocimientos formales en

las siguientes areas:

¢ Técnicas de ordenamiento y clasificacion de documentacion

+ Conocimientos para el adecuado movimiento de documentacion de archivo y
su organizacion

» Técnicas para la optimizacion de las condiciones generales de las
instalaciones que albergan archivo como: mobiliario, iluminacién, climatizacion

y seguridad
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« Técnicas de conservacion y restauracién documental

En esta capacitacién también debe incluirse a agentes de las oficinas del Interior que

son sede de archivo demografico. Se sugiere una cobertura de entre 20 a 30
agentes.

la capacitacion debera estar a cargo de una firma consultora o consultor individual

especializados en el manejo y conservaciéon de archivos y documentacién,
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9.1. Marco de funcionamiento del RECCP documentado y difundido a todo el

personal

Actividades correspondientes a este componente:

9.1.1.

912

9.1.3.
9.1.4.
9.1.5.
9.1.6

Elaborar ios términos de referencia para la contratacién de una Firma
Consultora con amplia experiencia en la confeccion e implementacién
de Manuales de Procedimientos

Licitar los servicios para la confeccidén e implementacién del Manual de
Procedimientos y correccion del Manual de Misiones y Funciones,
Documentar el Manual de Misiones y Funciones

Documentar el Manual de Procedimientos

Divulgar y actualizar los documentos a todo el personal del RECCP

Realizar controles periédicos para evaluar el cumplimiento

9.2. Equipamiento informatico y de comunicaciones instalado y funcionando

Actividades correspondientes a este componente:

9.2.1.

9.2.2.

9.23.

9.2.4.
9.2.5.

Definir el equipamiento informatico y de comunicaciones en funcion a
las oficinas que seran equipadas

Elaborar los términos de referencia para la adquisicidn equipamiento
informatico y de comunicaciones

Licitar los bienes y servicios informaticos y de comunicaciones

Instalar, configurar e implementar la instalacion

Capacitar los recursos humanos del area de Sistemas para la

administracién de la instalacién
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9.3. Sistema de Informacion del RECCP basado en Web

Actividades correspondientes a este componente:

9.3.1..
932

9.3.3.

9.3.4.
9.3.5.
9.3.6.
9.3.7.

038
9.3.9

Definir los requerimientos del Sistema baso en Web

Elaborar los términos de referencia para la contrataciéon de una Firma
Consultora con amplia experiencia en el desarrollo e implementacion
de Sistemas basados en Web

Licitar los servicios para el desarrollo e implementacion del Sistema
basado en Web

Realizar la reingenieria del Sistema de Informacion actual

Desarrollar e implementar el nuevo Sistema

Migrar la base de datos a un nuevo DBMS

Extender el uso del Sistema basado en Web a las oficinas del RECCP
(Delegaciones y Seccionales de la Ciudad de Salta)

Capacitar al personal del RECCP en la utilizacién del nuevo Sistema
Capacitar al personal de Informatica para el mantenimiento vy

actualizacion del nuevo Sistema.

9.4. Sistema de Imagenes de Protocolos implementado

Actividades correspondientes a este componente:

9.4.1.

942

9.4.3.

9.4.4,

9.45.
9.4.6.

Definir los requerimientos de captura, visualizacién, almacenamiento,
comunicacion e impresion de imagenes de protocolos.

Definir las especificaciones del Sistema de Imagenes de Protocolos
con firma digital

Elaborar los términos de referencia para la adquisicion de un Sistema
de Imagenes de Protocolos

Licitar los servicios para la adquisicién del Sistema

Instrumentar e implementar |la firma digital en el ambito del RECCP

Digitalizar e indexar los protocolos del Archivo Demografico
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Capacitar al personal del Archivo Demografico en la utilizacion del
Sistema de Imagenes de Protocolos
Capacitar al personal de Informatica para el mantenimiento vy

actualizacion del Sistema de Imagenes

9.5. Servicios al ciudadano via Web implementado y en funcionamiento

Actividades correspondientes a este componente:

9.56.1.

9.5.2.

9.5.3.
9.5.4.
9.5.5.

9.5.6.
9.9.7.
9.5.8.

Definir el alcance y los servicios que implementara el Portal Web del
RECCP

Elaborar los términos de referencia para la adquisicién “llave en mano”
del Sistema de tramites y consultas via Web

Licitar los servicios para la adquisicion del Sistema

Desarroliar e implementar el Sistema

impiementar la infraestructura tecnolégica de soporte y los sistemas de
seguridad

Implementar el Portal Web

Difundir los servicios ofrecidos via Web

Capacitar al personal de Informatica para el mantenimiento vy

actualizacion del Sistema de tramites y consultas via Web

9.6. Politicas y procedimientos de Sistemas y Tecnologias de la Informacién

definidas, aprobadas y en funcionamiento

Actividades correspondientes a este componente:

8.6.1.

9.6.2.
9.6.3.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de los servicios
requeridos
Licitar los servicios

Desarrollar e implantar los servicios requeridos
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Implementar mecanismos que permitan actualizar las politicas y

procedimientos

9.7. Funbi’dnarios, personal administrativo y técnico del RECCP debidamente

capacitados.

Actividades correspondientes a este componente:

9.7.1.

9.7.2.

9.7.3.
9.7.4.
9.7.5.
9.7.6.

Definir los recursos humanos que deberan tomar cada tépico de
capacitacion

Elaborar términos de referencia para la contratacion de los servicios de
capacitacion

Licitar los servicios de capacitacidon requeridos

Contratar los servicios de capacitacion

Ejecutar la capacitacion

Evaluar el resuitado de la capacitacion
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mantenimiento y actualizacién del Sistema de tramites y
consultas via Web

Componente Costo

1. Marco de funcionamiento del RECCP documentado y $180.000

difundido.a todo ef personal

2. Equipamiento informatico y de comunicaciones $755.500
Servidor Web, de Aplicaciones y de Base de Datos $30.000
Servidor de Almacenamiento $30.000
Servidor de Seguridad $25.000
100 puestos de trabajo $370.000
20 impresoras laser de grupo de trabajo - tipo HP 4200N $100.000
40 impresoras - tipo HP deskjet 5650 $18.000
Cableado estructurado (completo, con equipos activos) de $22.500
15 Delegaciones y Seccionales del RECCP con 8 puestos
cada una
Conexion ADSL para Delegaciones y Seccionales (1 un $30.000
ano)
Equipo de digitalizacién de protocolos, compuesto de una $130.000
computadora grafica, escaner planetario y placa de
procesamiento de imagenes

3. Sistema de Informacion del RECCP basado en Web $250.000
Desarrollo e implementacion del Sistema $180.000
Puesta en marcha en delegaciones y seccionales $25.000
Capacitar al personal del RECCP en la utilizacion del $30.000
nuevo Sistema
Capacitar al personal de Informatica para el $15.000
mantenimiento y actualizacion del nuevo Sistema

4. Sistema de Imagenes de Protocolos implementado $200.000
Sistema de Imagenes de Protocolos $170.000
Digitalizar e indexar los protocolos del Archivo Capacitar {1)
al personal del Archivo Demografico en la utilizacion del $15.000
Sistema de Imagenes de Protocolos
Capacitar al personal de Informatica para el $15.000
mantenimiento y actualizacion del Sistema de Imagenes

5. Servicios al ciudadano via Web $58.000
Desarrollar e implementar el Sistema $30.000
Implementar la infraestructura tecnoldgica de soporte y $8.000
los sistemas de seguridad
Difundir los servicios ofrecidos via Web $10.000
Capacitar al personal de Informatica para el $10.000
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6. Politicas y procedimientos de Sistemas y Tecnologias de $40.000
la Informacién definidas, aprobadas y en funcionamiento
Consultoria
Insumos e impresion de manuales

7. Capacitacion de funcionarios y distintos tipos de $27.500
usuarios
Atencion al ciudadano y comunicacién $15.000
Manejo y Conservacion de Archivo $12.500

 COSTO TOTAL $1.511.000

(1) La digitalizacién e indexacién de los protocolos del Archivo se realizara con
personal propio del RECCP, una vez capacitados.
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11. Cronograma de Ejecucion
| Id |Nombre detarea M2 M1 M3 (M5 [M7 (M9 [M11 [M13 [M15 [M17 [M19  [mM21 [Mm23
. 1 Marco de funcionamiento del RCCP documentado y difundido a tod ' 1
'M_T?Hr Elaborar los términos de referencia para la contratacién de una Fin |
T | Licitar los servicios para la confeccion e |mp|ementamén del Manual|
4 Documentar el Manual de Misiones y Funcmnes
fo—t ] =
5 Documentar el Manual de Procedimientos i
6 Divulgar y actualizar los documentos a todo el personal del RECCP '
7, "Realizar controles periédicos para evaluar el cumpllmlento 7 |
| 8 Equipamiento informatico y de comunicaciones instalado y funcion ~
i 9 Definir el equupamnento informético y de comunicaciones en funcion | ! i
L0 Elaborar los términos de referencia para la adquusncuén equapamlentc
11 | Licitar los bienes y servicios informaticos y de oomumcacron; i
12 Instalar, configurar e |mplementar lainstalacion
13 Capacitar los recursos ‘humanos del 4rea de Sistemas para la admu
|14 |sistema de Informacion del RCCP basado en Web il E
45 Definir los requerimientos del Sistema baso en Web {
16 Elaborar los términos de referencia para la contratacién de una Firm
17 Licitar los servicios para el desarrollo e implementacién del S:sterna
18 ~ Realizar la reingenieria del Sistema de Informacion actual .
19 Desarrollar e implementar el nuevo Siste? a
| 20 Migrar la base de datos a un nuevo DBMS B
[ 21 Extender el uso del Sistema basado en Web a las oficinas del RCCI|
22 |  Capacitar al personal del RCCP en la utilizacion del nuevo Sistema |
23 Capacrtar al personal de lnformética para el mantemmlento y actuali
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Id  [Nombre de tarea 5 5 M2 M1 M3 M5 [M7_ [MS _[Mi1_ |Mi3_[Mi5 |[Mi7 [Mi9_ |M21_ |M23
sl s:stema de Imagenes de Protocolos Implementado '
LWHZ_MW Definir los requenmnentos de captura visualizacion, almacenamien i
3 | Definir las especificaciones del Sistema de Iméagenes de Protocolo :
4 ~ Elaborar los términos de referencia para la adqussuclon de un Slste
| 5 | Licitar los servicios p para la adquisicion del Sistema ol ‘
e Instrumentar e implementar la firma digital en el ambito del RCCP ‘ ‘
7 | Digitalizar e indexar los protocolos del Archivo Demografico ;
8 Capacitar al personal del Archivo Demografico en la utilizacién del | i | : ?
Bl i Capacilambﬁél'de Informatica parmenigiehiﬁ actu: ' :
| 10 | Servicios al ciudadano via Web implementado yen funcionamientc :
T11 | Definir el alcance y los servicios que 1mp|ementaré el Portal Web d
12 |  Elaborar los términos de referencia para lam:u‘m “llave en m.
| 13 Licitar los servicios para la adqutsuaén del Sistema
k! Desarrollar e implementar el Sistema s
T Implementarﬁraestructura tecnolbglca de so sopoa’te y los srs.temz
16 Implementar el Portal Web
17 Difundir los servicios ofrecidos viaWeb hes
18 Capacrtar al personal de lnforrnétaca para Mnanto y actuz
e e L
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Id |Nombre de tarea i, : M-2 [M11 [mM13 [M15 [mM17 [M19  [mM21  [m23
1 Politicas y procedimientos de Sistemas y Tecnologias de la Inform i i i i
2 .| Elaborar los términos de referencia para la contratacion de los sen : ,
3 Licitar los servicios | f :
4 Desarrollar e implantar los servicios requeridos A
5 Implementar mecanismos que permitan actualizar las politicas y pr i
6 | Funcionarios, personal administrativo y técnico del RCCP debidan
== Déﬁmin—aﬁds_ﬁue deberan Fém@ de 6‘ :
|8 Elaborar términos de referencia para la contratacién de los servicic i !
9 Licitar los servicios de capacitacién requeridos
10 Contratar los servicios de capacitacion -
11 Ejecutar la capacitacion et ‘
12 Evaluar el resultado de la capacitacion i e
| :
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12. Organizacion para la Ejecucion del Proyecto
12.1 Por parte del RECCP.

Responsable Politico - Institucional
El Secretario de Gobierno, sera el maximo responsable del Proyecto. Informara

al gabinete provincial acerca de la marcha del mismo.

Responsable Funcional
El Director General del RECCP, quien a su vez asistira al Responsable Politico-

Institucional en los aspectos funcionales relacionados con el Proyecto.

Responsable Técnico

Profesional del RECCP con muy sélida experiencia en SI/TI. Colaborara con el
Responsable Funcional en todos los aspectos especificos de las prestaciones
funcionales de los Sistemas, de los elementos de software de base utilizados
en la solucion y de los elementos tecnolégicos de imaging (tecnologia de

imagenes de documentos).

Equipo de trabajo

Formado por personal del RECCP con capacidades funcionales de las distintas

areas y personal de informatica.
12.2 Por parte de la/s Firma/s Consultora/s y Consultor/es Individual/es
Respecto a la/s Firma/s Consultora/s y Consultor/es Individual/les que llevaran
adelante la- implementacion de algunfos componentes se recomienda la siguiente

organizacion:

Director del Proyecto

Sera el maximo responsable de los servicios que preste la Firma Consultora
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Especialista en el servicio contratado -
Sera- el asistente inmediato del Director del Proyecto tanto en los aspectos
funcionales, como en [os aspectos eminentemente tecnoldgicos del proyecto.
Su formacién de grado y su experiencia concreta en proyectos de gobierno
claramente deben habilitarlo para desempefiarse en un entorno de proyecto
complejo, y para asistir al Director del Proyecto en el gerenciamiento de un
proceso de cambios profundos y de gran relevancia tecnolégica. Debera
constituirse en la instancia de consulta natural en lo referente a todos los

aspectos relevantes del proyecto.
Para los componentes especificos:

Responsable de Procesos Organizacionales

Profesional especialista en procesos administratives y organizacion del sector
publico. Reportando al Director del Proyecto sera su responsabilidad organizar
las actividades para la confeccién e implementacion de los manuales de

misiones y funciones, de procesos administrativos y de puestos de trabajo.

Responsable de la Infraestructura Tecnoldgica
Profesional especialista en hardware y teleinformatica. Reportando al Director
del Proyecto sera el encargado de los temas especificos de infraestructura que

se han mencionado.

Responsable de! Sistema basados en Web

Responsable con sdélida experiencia en la tecnologia de Internet. Sera el
responsable del desarrollo e implementacion de los componentes basados en
Web.

Responsable del Sistema de Imagenes de documentos
Responsable con sélida experiencia en la tecnologia de imaging. Sera el
responsable de la instalacién y puesta a punto del Sistema de Imagenes de

documentos.
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Responsable de Capacitacion
Sera el responsable de la definicion de contenidos para los servicios de
capacitacién requeridos por el RECCP y de la correcta implantacion de los

cursos requeridos.
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13. Plan de aseguramiento de la Calidad

Para el presente Proyecto se requiere el aseguramiento de la calidad de los

componentes tecnoldgicos objeto de contrataciones.

La/s Firma/s Consultora/s encargada/s de implementar los Sistemas de Informacion
del RECCP, de Imagenes de documentos y de Tramites y Consultas via Web
deberan presentar en su propuesta un plan de aseguramiento de calidad que

contemple:

+ ,CoOmo se garantiza la calidad del producto a ser entregado?

» ,Coémo se garantiza la aplicacion de la metodologia propuesta para el
desarrollo e implementacion del producto?

e (Como se garantiza el cumplimiento del plan de irabajo que la Firma incluira
en su propuesta?

+ ,Como el plan garantiza la calidad de la informacién contenida en el Sistema?
El plan de aseguramiento de la calidad debera contemplar como minimo:

e Requisitos de calidad tales como:
o Atributos, métricas y valores esperados
“o- Factores de calidad
o Criterios de calidad
o Meétricas de calidad y medidas
o Estandares de calidad especificos para este proyecto

e Estructura de aseguramiento de la calidad del proyecto vy

responsabilidades

e Actividades y procedimientos de aseguramiento de calidad del tipo:
o Actividades preventivas
o Actividades de verificacion

o Procedimientos de revision de entrega

61



Registro Civil
SALTA

Resumen de actividades de aseguramiento de calidad

El plan de aseguramiento de calidad deberda contemplar que en el

concepto de ‘"calidad" quedan comprendidos: Recursos Humanos,
. -Procesos y Herramientas.
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Resumen Narrativo de Objetivos

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

Contribuir a la mejor gestion, eficiencia y
servicio al ciudadano del RECCP

La percepcion de mejora
en la atencion y servicio
al ciudadano se
incrementa en al menos
un 40% al afio de
implementado el
proyecto.

Reduccién en un 90% en
el tiempo de espera en

la emisién y entrega de
partidas, al final de la
implementacién del
proyecto.

Encuestas a los

lciudadanos.

Estadisticas RECCP

Se mantiene el
compromiso de las
autoridades a favor de los
cambios implementados

Se mantiene o mejora la
actual operatoria del
RENAPER y otros
organismos nacionales
vinculados al RECCP

O e =0 OT O T

RECCP fortalecido institucionalmente a
través del establecimiento de un nuevo
marco de funcionamiento soportado en un
Sistema Integral de Informacion basado
en Web, en un Sistema de Imagenes de
Protocolos, en la provisidon de
equipamiento y en la capacitacion del
personal

100% de los protocolos
digitalizados a los 12
meses de implementado
el Sistema de imagenes

100% de los tramites del
RECCP realizados con
el Sistema al final de la
implementacién del
proyecto

10% de los tramites del
RECCP, realizados via

Estadisticas RECCP

Se asignan recursos
financieros suficientes
para realizar el
mantenimiento del
equipamiento instalado.

La provincia mejora el
acceso a Internet de todos
los ciudadanos {(a través
de mejoras en su pagina y
por la provision de
infraestructura al interior
de la provincia)
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Internet al afic de
finalizado el proyecto,
15% a los dos afos y
20%:a los tres anos

WO ~3030TIOO

. Marco de funcionamiento del

RECCP documentado y difundido a
todo el personal

. Equipamiento informatico y de

comunicaciones instalado y
funcionando

. Sistema de Informacion del RECCP

basado en Web implementado

. Sistema de Imagenes de

Protocolos implementado

. Servicios al ciudadano via Web

implementado y en funcionamiento

. Politicas y procedimientos de

Sistemas y Tecnologias de la
Informacién definidas, aprobadas y
en funcionamiento

. Funcionarios, personal

administrativo y técnico del RECCP
debidamente capacitados

100% de los procesos

administrativos definidos
a los 6 meses de iniciado
el proyecto.

100 puestos de trabajo
mas servidores
instalados y en red a los
9 meses de iniciado el
proyecto.

10% de consultas de
ciudadanos y tramites
via Web efectuados

100% del personal
capacitado a los 6
meses de iniciado el
proyecto

Informes de avance de
cada componente

Estadisticas de acceso a
los servicios del Portal

Evaluacion de
conocimientos adquiridos

Se mantienen las
disponibilidades
presupuestarias

Se mantiene al personal
del RECCP, no
produciéndose traslados
ni cambios en el plantel

La provincia continda con
su estrategia de Gobierno
Electronico

Nivel politico acepta y
mantiene las reformas en
el tiempo

El personal aplica los
conocimientos adquiridos
y utiliza las nuevas
herramientas

Los recursos humanos
capacitados seran
utilizados
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Componente 1. Marco de funcionamiento del RECCP documentado y difundido a todo el personal

WO —< —~0D

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Elaborar los términos de referencia
para contratar los servicios

Licitar los servicios requeridos

Documentar el Manual de Misiones
y Funciones

Documentar el Manual de
Procedimientos

Divulgar y actualizar los
documentos a todo el personal del
RECCP

Realizar controles periédicos para
evaluar el cumplimiento

Costo:. $180.000
Ejecucién: 12 meses

Sistema Contable

Cronograma de
ejecucion

Las autoridades aceptan
las propuestas
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Componente 2. Equipamiento informatico y de comunicaciones instalado y funcionando
A | 2.1. Definir el equipamiento informatico |Costo: $755.500 Sistema Contable Recursos
c y de comunicaciones en funcién a | Ejecucién: 9 meses presupuestarios
t las oficinas que seran equipadas Cronograma de disponibles en
i ejecucion tiempo y forma
\ 2.2. Elaborar los términos de referencia
i para la adquisicion equipamiento
d informatico y de comunicaciones
a
d 2.3. Licitar los bienes y servicios ‘ Se incentivara la
e informaticos y de comunicaciones participacion en las
s actividades del
2.4. Instalar, configurar e impiementar personal seleccionado
la instalacion
2.5. Capacitar los recursos humanos
del area de Sistemas para la
administracion de la instalacion
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Definir los requerimientos. del
Sistema baso en Web

Elaborar los términos de referencia
para la contratacion de una Firma
Consultora con amplia experiencia
en el desarrollo e implementacion
de Sistemas basados en Web.

Licitar los servicios para el
desarrollo e implementacion del
Sistema basado en Web

Realizar la reingenieria del
Sistema de Informacion actual

Desarrollar € implementar el nuevo
Sistema

Migrar la base de datos a un nuevo
DBMS '

;
Extender el uso del Sistema
basado en Web a las oficinas del
RECCP (delegaciones y
seccionales de la ciudad de Salta)

Costo: $250.000
Ejecucion: 16 meses

Sistema Contable

Cronograma de
ejecucion

Recursos -
presupuestarios
disponibles en
tiempo y forma

Se incentivara la
participacion en las
actividades del personal
seleccionado
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3.8. Capacitar al personal del RECCP
en la utilizacidén del nuevo Sistema

3.9. Capacitar al personal de
Informética para el mantenimiento
y actualizacién del nuevo Sistema.

SALTA
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4.1,

42

4.3.

4.4

4.5.

4.6.

4.7.

Definir los requerimientos de
captura, visualizacion,
almacenamiento, comunicacion e
impresion de imagenes de
protocolos.

Definir las especificaciones del
Sistema de Imagenes de
Protocolos con firma digital

Elaborar los términos de referencia
para la adquisicion de un Sistema
de Imagenes de Protocolos

Licitar los servicios para la
adquisicion del Sistema

Instrumentar e implementar |la
firma digital en el ambito del
RECCP

Digitalizar e indexar los protocolos
del Archivo Demografico

Capacitar al personal del Archivo
Demografico en la utilizacion del
Sistema de Imagenes de
Protocolos

Costo: $200.000
Ejecucion: 24 meses

Sistema Contable

Cronograma de
ejecucion

Recursos
presupuestarios
disponibles en
tiempo y forma

Se incentivara la
participacién en las
actividades del personal
seleccionado
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4.8. Capacitar al personal de
Informatica para el mantenimiento ’
y actualizacion del Sistema de
Imagenes
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2.1.

2.2.

5.3.

5.4.

9.5.

9.6.

5.7.

2.8.

Definir el alcance y los servicios
que implementara el Portal We
del RECCP '

Elaborar los términos de referencia
para la adquisicién “llave en mano”
del Sistema de tramites y
consultas via Web

Licitar los servicios para la
adquisicion del Sistema

Desarrollar e implementar el
Sistema

Implementar la infraestructura
tecnolégica de soporte y los
sistemas de seguridad

Implementar el Portal Web

Difundir los servicios ofrecidos via
Web

Capacitar al personal de
Informatica para el mantenimiento
y actualizacién del Sistema de
tramites y consultas via Web

Costo: $58.000

Ejecucién: 12 meses

Sistema Contable

Cronograma de
ejecucion

Recursos _
presupuestarios
disponibles en
tiempo y forma

Se incentivara la
participacion en las
actividades del personal
seleccionado
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Componente 6. Politicas y procedimientos de Sistemas y Tecnologias de la Informacién definidas, aprobadas y en
funcionamiento

VAL~ —~—,O D

6.1. Elaborar los términos de referencia

6.2.

6.3.

6.4.

para la contratacion de los
servicios requeridos

Licitar los servicios

Desarrollar e implantar {os
servicios requeridos

Implementar mecanismos que
permitan actualizar las politicas y
procedimientos

Costo: $40.000

Ejecucion: 10 meses

Sistema Contable

Cronograma de
ejecucion

Recursos
presupuestarios -
disponibles en
tiempo y forma
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Componente 7. Funcionarios, personal administrativo y técnico del RECCP debidamente capacitados

DO D - -0 D

7.1

7.2.

7.3.

74

7.5

7.6.

Definir los recursos humanos que
deberan tomar cada topico de
capacitacion

Elaborar términos de referencia
para la contratacion de los
servicios de capacitacién

Licitar los servicios de capacitacion
requeridos

Contratar los servicios de
capacitacion

Ejecutar la capacitacién

Evaluar el resultado de la
capacitacion

Costo: $27.500..
Ejecucién: 7 meses

Sisterna Contable

Cronograma de
gjecucion

Recursos
presupuestarios -
disponibles en
tiempo y forma

Se incentivara la
participacién en las
actividades del personal
seleccionado
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