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Motivo

Los organismos gubernamentales generan y reciben a diario una gran cantidad
de documentacién, la que puede estar almacenada en documentos
tradicionales en soporte papel (notas, expedientes) o en archivos digitales.

Las estructuras tradicionales de almacenamiento de la informacion en papel
requieren de grandes espacios para su archivo, dificultan la busqueda de la
informacion e imposibilitan que la misma pueda ser accedida en forma
instantanea desde cualquier lugar geografico.

La reactivacion de la industria electrénica de Tierra del Fuego ha provocado un
incremento exponencial en la cantidad de documentacién que se administra en
el sector publico.

La mayoria de los tramites que se reciben en la Secretaria de Industria,
dependiente del Ministerio de Industria e Innovacion Productiva (M.l.I.P.) son
originados por empresas radicadas en la ciudad de Rio Grande, mientras que
la estructura de analisis de esta informacion se encuentra en la ciudad de
Ushuaia provocando que una gran cantidad de documentacion en papel se
traslade semanalmente entre ambas ciudades, con sus consiguientes costos
econémicos y la demora que estos traslados implican en los tiempos
administrativos para la finalizacion de los tramites.

Objetivo

Al momento de iniciar el presente proyecto, se determiné que el objetivo del
mismo era:

Mejorar los tiempos de respuesta a las empresas y ciudadanos que
realizan tramites en este organismo, a través del aumento de la
productividad del personal mediante la mejora de los procesos de trabajo
y los flujos de la informacion.

Mejorar el cuidado del medio ambiente, evitando el uso excesivo de
documentos en papel.

Disminuir los espacios fisicos requeridos para almacenar documentacion
en soporte papel reemplazandolos por documentos digitales.

Aumentar la seguridad en el almacenamiento de la informacion.

Se trata no solo de almacenar la documentacion tradicional en formato
electrénico eliminando en muchos casos la necesidad de uso de soporte
papel, sino por sobre todas las cosas de hacer que esta informacion sea
accesible, facil de encontrar y garantizar que perdure el tiempo
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necesario, facilitando su accesibilidad y el trabajo en equipo.

Para ello se proponia:

“Dotar a la Secretaria de Industria de un sistema de gestién documental
(S.G.D.) que permita mejorar la administracion de informacion,
permitiendo el acceso a la misma desde diversos sitios geograficos y la
puesta en marcha de un sistema de ventanilla electronica unificada para
todos los tramites que se realizan en el &mbito de esta Secretaria.”

Conclusiones

Es evidente que la organizacion, al igual que la gran mayoria de los
organismos publicos, viene de una historia de décadas en el uso del papel
como unica fuente de intercambio de informacion a la que en los ultimos afos
se le ha sumado el intercambio de correos electronicos y envio de documentos
adjuntos pero sin que exista un adecuado marco que regule y ordene esta
actividad.

Durante los primeros meses del proyecto no se pudo lograr que una gran
cantidad de usuarios hicieran un uso importante del SGD, eso motivo a las
autoridades del M.L.I.P. a buscar alternativas que generaran en el personal del
Ministerio una mayor predisposicion a la incorporacion de nuevas tecnologias.

Como resultado de esta busqueda, las autoridades definieron que se debia
priorizar la integracion con el sistema que se utiliza para el “Control y
Seguimiento de los Procesos Productivos” (denominado “SIGIAQ”).

Esto motivo iniciar una serie de reuniones con el desarrollador del sistema, lo
gue en principio generd una demora en el desarrollo del proyecto, pero que a
medida que se avanzaba en el mismo permitio cumplir ampliamente con los
objetivos propuestos al inicio.

Este sistema (SIGIAO) tiene la particularidad de que la mayoria de la
informacion que genera finaliza su ciclo de vida dentro del mismo Ministerio, y
solo en casos muy excepcionales tiene interaccion con otros organismos del
Estado Provincial.
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Ademas interactlan en forma externa un numero pequefio de actores (60
empresas) pero que generan la mayor cantidad de documentacion que debe
ser analizada por la Secretaria de Industria (el sistema lleva 2 afios de
implementado y ya se han superado los 6.000 tramites).

Muchos de estos tramites deben ser analizados y resueltos en plazos
relativamente cortos (1 semana) lo que permitio ir testeando el uso que hacian
los usuarios internos y mejorando la forma en que debian utilizar el sistema.

De esta forma se pudo generar un ambiente en el que no se dependia de
actores de otros organismos para una efectiva puesta en produccion a la vez
gue se contaba con un numero importante de tramites generados digitalmente,
y que debian ser resueltos en un plazo acotado.

De esta manera, diversos tipos de documentos dejaran de utilizar como soporte
impresiones en papel siendo reemplazados los mismos por documentos
digitales en todo el ciclo de vida de los mismos lo que sin dudas generara un
alto impacto en los tiempos de resolucién de estos tramites, como asi también
en la disminucion de insumos tales como papel, téner paras las impresiones,
uso de equipos de fotocopiado y su consiguiente disminucion en los espacios
fisicos requeridos para almacenar estas copias.

En primer lugar se inicio el proceso de incorporar en SGD la totalidad de los
documentos que se generan en SIGIAO, muchos de los cuales hoy requieren
mantener una copia en papel porque forman parte de expedientes
administrativos de organismos nacionales, pero se ha iniciado un proceso en el
que se pretende ir eliminando el papel en todos los casos en que sea posible
(teniendo siempre presente que en algunos casos deberan organismos de
jurisdiccion Nacional los que deban dictar los actos administrativos que
permitan el reemplazo de la copia papel). Aun en estos casos, la copia papel
solo se utilizara en los expedientes que los requieran, mientras que para el
estudio y andlisis de la documentacién podran utilizarse sus copias digitales.

A medida que se avanzaba surgi6 la necesidad de que los integrantes de la
Comision para el Area Aduanera Especial (C.A.A.E.) pudieran acceder a
documentos almacenados en el SGD pero se requeria un acceso de solo
consulta y en lo posible con una administracion minima desde SGD y con
especial atencion en la seguridad de la informacion almacenada.

Esto motivo la integracion con un portal del tipo CMS (basado en Joomla), cuyo
desarrollo se detalla mas adelante.

Queda pendiente por parte del Ministerio el dictado de actos administrativos
(Resoluciones del M.LI.LP. o de las diversas Secretarias que componen el
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Ministerio) que den un adecuado marco normativo al proceso de des-
papelizacion que se ha iniciado. A tal efecto se adjunta en el Anexo A del
presente informe un resumen de las principales propuestas de modificacion del
marco normativo que fueran elevadas en oportunidad del Segundo Informe

Parcial del presente proyecto.
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Integracion con SIGIAO

Definida por parte del M.I.I.P. la necesidad de integrar el presente proyecto con
el sistema SIGIAO, se coordind con los desarrolladores del mismo la estructura
de almacenamiento, teniendo como objetivo que una vez almacenados los
documentos en SGD, los usuarios pudieran realizar una busqueda sencilla de
los mismos, permitiendo el acceso no solo a través del sistema SIGIAO sino
también desde dispositivos méviles a través de navegadores Web o mediante
el acceso a los archivos a través de un sistema basado en WebDav.

Estructura de Almacenamiento

Se defini6 una estructura de archivos en la que los documentos se iran
agrupando con el siguiente arbol de jerarquia:

EMPRESA

|__ Afo - Trimestre

| Tipo de Tramite

| NuUmero de tramite

Toda la documentaciéon que se vaya generando durante el ciclo de vida de un
tramite se almacenara en la carpeta identificada con el nUmero de tramite, sin
importar si la misma es generada por la empresa o por sectores dependientes
del Ministerio de Industria (como por ejemplo Informes de Inicio, Certificados
de Inicio, Documentos Especiales, Fotos, Manuales, etc.)

g ey

|Nombra [Tamafic |IFecha de& modificacian
&% Del Fuego S.A.
) Declarscion_lurada.pdf 14.4 KE 30/08/2013 15:56:35
&y 2012
T‘j = Hoja_Especificacion.pdf 17.9 KB 30/08/2013 15:05:32
g & 2013 - — =
nforme_Espacisl_Selicitud_Inicio. pdf : /084 i38:
Inf _Especisl_Solicitud_1 pdf 25.8 KB 30/08/2013 15138126
& 6 < timestee [ Nusve decumnents de texto. tet 0 Bytes 30/08/2013 15:07:33
|4 ¥
Ex Multinota [F M| Tramite_Inicio.pdf 11.1 KB 30/08/2013 15:05:33
B &% Tramite Inicio
£ 6171
== 6172
By 18TEC 5.
&y new San S.A.
(5 Tecnosur 5.4, iy =
+ sigizotst 6 e

‘Solicitudes de Inico Propiedades | Notas | Seguridad | Historial | Previsuzlizacién | Documento Tramite |

' testsigiac 3 & Modificar é) Eliminar
‘ TestTDF | N9 Tramite 6172
+ Tramites Empresa Del Fuego 5.4,
b e Tipo de trémite Tramite Inicic
WabDav | |Marca TWHEKK
~ |Modelo MODooL
s T |ActaCAAE 30023
I ¥ Documentos
1orias Estado Doc. Presentado
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De esta forma, cuando se requiera acceder a la documentaciéon relacionada
con un tramite en particular, la misma se encontrara almacenada en un solo
lugar, facilitando la sincronizacion de documentacion con dispositivos moviles
(tablets).

La estructura de archivos generada tendra permisos de escritura en forma
exclusiva para la aplicacion SIGIAO, mientras que los usuarios que accedan a
la misma a través del SGD solo podran leer o descargar los mismos, pero sin
posibilidad de realizar modificaciones.

Metadatos

Para facilitar la busqueda de documentos, se definieron una serie de metadatos
gue seran aplicados por el sistema SIGIAO toda vez que un documento cambie
de estado.

Los metadatos definidos para la integracion son:

Nro. de Tramite: Indica el Niumero de Tramite o Multi-Nota generado en
SIGIAO

Empresa: Indica la empresa que genera el tramite o la destinataria del
tramite

Marca / Modelo: En los casos que corresponda se almacena la Marca y
Modelo del producto objeto del tramite (Solicitud de Inicio, Ampliacion,
etc.)

Documento Tramite

Label Mame
M2 Tramite okp:documentotramite.ntramite
Empresa okpidocumentotramite.empresa
Tipo de tramite okp:documentotramite.tipotramite
Marca okp:documentotramite.marca
Modelo okp:documentotramite.modelo
Acta CAAE okp:documentotramite.actacaae
Documentos okp:documentotramite.documentos
Estado Doc. okp:documentotramite.estado

Acta CAAE: Si el tramite requiere de un tratamiento en la Comision para
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el Area Aduanera Especial, una vez resuelto el mismo se graba en este
campo el niumero de acta, inciso y punto en el que ha sido tratado

Documentos: Indica el tipo de documento.

Estado Doc.: En aquellos documentos en los que su ciclo de vida
determine distintos estados, se grabard en este campo el mismo
(ejemplo, Presentado Digital, Presentado Mesa de Entrada, Aprobado).

Esto permitird llevar un registro de aquellos tramites que se inician en
forma digital pero que, por las normas actuales, requieren su
presentacion formal en papel (ejemplo presentaciones ante la CAAE
reguladas por la Administracion Nacional de Aduanas u otros organismos
externos al M.L.I.P.).

Administracion de Versiones (Gestion de Cambios)

El sistema permite administrar la gestion de cambios de un documento,
asignandole a cada nuevo estado un numero de version.

La configuracion definida es de un Unico numero entero, de esta forma al
momento de crearse un documento, el mismo posee como indicador de versién
“1”, luego de la primera edicidn “2” y asi sucesivamente.

En forma estandar el sistema siempre presenta como disponible la ultima
version de cada documento.

El uso de versiones se utilizd en la integracion con SIGIAO para llevar un
registro histérico de aquellos documentos que son rectificados durante su ciclo
de vida.

Formas de Acceso al Repositorio

El SGD posee una interface de usuario basada en entornos web, pero la
informacion almacenada en el repositorio puede ser accedida a través de otras
formas de acceso:

Acceso WebDav

El acceso a través de WebDav se utilizara principalmente como protocolo de
comunicacién con dispositivos “tablets”.

Mediante el uso de clientes de libre disponibilidad (como por ejemplo
“Documents” o “WebDav Navigator”) se configuraron los dispositivos Apple
IPad que posee el Ministerio para acceder al SGD y mantener sincronizados los
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documentos.

De esta forma cuando el personal de la Secretaria de Industria requiera contar
con documentacion relacionada con una empresa, bastard con sincronizar la
carpeta que almacena toda la documentacion de la empresa, pudiendo
posteriormente realizar anotaciones digitales sobre estos documentos que
serviran de base a la redaccién de los informes que genera este sector.

Integracion con CMS

La implementacion del SGD se baso6 en la necesidad de contar con un sistema
de gestion de la documentacion interna del Ministerio.

Durante el desarrollo del proyecto surgié la necesidad de permitir a actores
externos el acceso a cierta documentacién, en especial a partir de la
integracion con el sistema SIGIAO se requirid6 que los integrantes de la
C.A.A.E. pudieran tener acceso a la documentacion que se genera en el ambito
de esa Comision (en especial a Actas y Ordenes del Dia)

Se analizo la posibilidad de incorporar a estos actores como usuarios del SGD,
pero debido al uso limitado que debian tener del sistema (solo acceder a la
consulta de unos pocos tipos de documentos) y la necesidad de generar un
acceso seguro a los documentos (evitando la posibilidad de edicion de los
mismos) se definid la integracion del sistema con un portal del tipo CMS
basado en Joomla.

El sistema de gestion (SIGIAO) almacenard la totalidad de los documentos en
SGD, incluyendo un sistema de versiones permitiendo de esta forma mantener
un registro histérico de la forma en que han sido modificados los documentos a
lo largo de su ciclo de vida.

Desde el portal Web (CMS) los usuarios externos podran visualizar los
documentos publicados, accediendo también a la informacion almacenada en
los diversos metadatos, facilitando de esta manera la busqueda y localizacion
de los documentos.
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En el siguiente diagrama se representa la relacion entre los diversos sistemas.

SIGIAD

Usuario M.LLP.

SGD
Empresas
Inspectores Con
Dispositivos Moviles
CM3s
Integrantes
C.AAE.

Diagrama de relacion entre los sistemas SIGIAO, SGD y CMS y sus respectivos
usuarios
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Marco Normativo

En el Segundo Informe Parcial se puso a consideracion del Ministerio una serie
de proyectos de normas que entendemos deberan dictarse para dar un
adecuado marco legal al uso del SGD.

Se considera como de gran importancia para el éxito del proyecto la
clasificacion de los activos a almacenar, determinar los propietarios de cada
tipo de activo y normas y procedimientos para la solicitud y la definicion de
niveles de acceso y confidencialidad de los documentos almacenados en el
sistema.

Asimismo se recomienda se reglamente el uso obligatorio del SGD como medio
de almacenamiento e intercambio de documentos (ver proyecto de “Resoluciéon
MIIP sobre uso del Sistema de Gestion Documental”) y la definicion de los
estandares de almacenamiento para cada tipo de documento digital.

Al final del presente Informe se incorpora como Anexo A las principales normas
detalladas en el Segundo Informe Parcial, recomendandose el dictado de las
mismas (o de normas de caracteristicas similares) a la brevedad posible.
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Uso del Sistema

Se presenta a continuacion un breve resumen de las principales
funcionalidades implementadas en el sistema, utilizandose en los ejemplos la
integracion con SIGIAO.

Plantillas

Mediante la definicion de Plantillas de documentos y la integracién con
metadatos se puede automatizar la generacion de nuevos documentos.

El sistema utilizard como base el documento definido como plantilla, solicitando
al usuario el ingreso de aquellos datos que fueron definidos como variables.

Una vez ingresados los datos, se generara el documento aplicando a su vez los
datos ingresados como metadatos para facilitar las busquedas futuras.

Seguridad (ACLs)

Se utiliza un sistema de seguridad basado en lista de control de acceso (ACL)
pudiéndose definir estos niveles a nivel de usuario o de grupo (Roles).

Para cada usuario / rol se definen los permisos de:

e Lectura

e Escritura

e Borrado

e Seguridad

La definicibn de ACLs puede realizarse en forma recursiva, de esta forma
cuando se define una serie de permisos a una carpeta, estos permisos son
heredados por todos los objetos (archivos y carpetas) que se almacenan dentro
de la misma.

Para la puesta en produccion del sistema se procedié a dar de alta a los
usuarios solicitados desde el M.1.1.P.

Busqueda de Documentos

El sistema permite localizar los documentos almacenados en base a distintos
indices.
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* Contenido: La busqueda por contenido permite localizar un documento
en base al texto del documento (en el caso de documentos del tipo
procesador de texto, PDFs, planillas de calculo) mientras que en los
documentos de imagenes (TIFF, JPG, PNG) se utilizara el texto extraido
por el sistema de reconocimiento de texto (OCR - Para el sistema de
reconocimiento de texto se utiliza como motor Cuneiform, pudiéndose
integrar a futuro con productos comerciales u otros productos basados
en software libre).

* Nombre del Documento
» Palabras Claves

» Usuario

* Rango de Fechas

* MetaDatos: Si al documento se le ha aplicado algun tipo de metadato, se
puede agilizar la busqueda del mismo utilizando esa informacién como
indice de busqueda.

Nota: A los efectos de permitir un mejor grado de reconocimiento de texto en
los documentos basados en imdgenes se recomienda seguir los lineamientos
detallados en la Propuesta de “Norma para la Digitalizacién de Documentos en
Formato Papel” al momento de su digitalizacion. La tasa de eficiencia de los
productos de reconocimiento de texto depende de la resolucién y nitidez de las
imagenes digitalizadas.

Busqueda Avanzada de Documentos mediante
metadatos

Mediante la opcion de busqueda avanzada, se puede localizar documentos en
base a los metadatos aplicados al mismo.

Ejemplo de busqueda de un documento almacenado por el sistema SIGIAO (al
que se le aplica el metadato “Documento Tramite”):

Busqueda Por Nombre de Empresa
* Ingresar a la Solapa Buscador
» Seleccionar la Opcién “Metadatos”

» El sistema presentara una lista de las propiedades que pueden utilizarse
para la busqueda, para el ejemplo seleccionaremos Empresa
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Escritoric | Buscador

Basi A d Metadat .
asiee vanzada etadatos ¥ ver bisqueda avanzada
TR TR B g Vista de resultados compacta
Afiadir grupo de propiedad er property groups
Guardar como novedades de usuario
Grupo Documento Tramite [«
(&) Guardar la consulta
Propiedad | Empresa lz‘
Resultados por pagina | 10 E|
N Tramite S =
X Limpiar | |« Buscar

XC Empresa

Tipe de tramite
Marca Resultados : 107 1al10 p

Modelo

Acta CAAE
Documentos
Estado Doc.

* Ingresamos el nombre de la empresa y al presionar Buscar el sistema
presentara una lista de todos los documentos que poseen el metadato

seleccionado

Basico | Awvanzada | Metadatos |

e Afiadir propiedad de grupo

Empresa gl puego @
] 1
T, .

Trir® e M| Multinota.pdf 1.0 Ej

Carpeta: Lf_‘j Sokmiroot/SIGIACtest/Del Fuego 5.A./2013/3 trimestre/Multinota/17

Autor: SIGIAD Tamaiio: 4.1 KB Version: 1.0 Fecha de meodificacion: 30/03/2013
h e a0 0.1 h:ilj tramites encabezados v pie de pagina (1).xlsx 1.0 Ej
Carpeta: Lf_‘j Sokmiroot/SIGIACtest/Del Fuego 5.A./2013/3 trimestre/Multinota/17

Autor: SIGIAD Tamaiio: 12.0 KB Version: 1.0 Fecha de modificacion: 30/08/201Z

Fric# &% - Multinota.pdf 1.0 EJ

Carpeta Lf_"j Sokm:root/SIGIACtest/Del Fuego S.A./2013/3 trimestre/Multinota/18

Autor: SIGIAD Tamaiio: 4.0 KB Version: 1.0 Fecha de medificacion: 30/03/2013
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Formas de presentacion de los Resultados de la

Busqueda

Se ofrecen varias formas de visualizar los resultados de una busqueda:

En forma estandar, los documentos se presentan indicando:

* Nombre del Documento, Tipo de Documento (se representa mediante un
icono que identifica los tipos de documentos conocidos, ejemplo Planilla
de Célculo, PDF, Documento de Texto)

* Un icono que permite la descarga del Documento en forma directa

+ El enlace al documento.

 Informacion sobre Autor, Tamafio, Version y Fecha de Ultima

Modificacion.

Vista Compacta

Seleccionando esta Opcién se presenta un resumen de la informacién de los
documentos (Nombre, Tamafo, Fecha de Modificacién, Autor y Version)

Basico | Avanzada | Metadatos

() Afadir propiedad de grupo.

Empresa .DE|.FiJEé|D | &

|

Relevancia Mombre

""""""""" A= Multinota.pdf

frdefedkH B tramites encabezados v pie di
""""" A= Multinota.pdf

Yoo Bl tramites encabezados v pie di
M=| Multincta.pdf
= Multinota.pdf

/=| Hoia Especificacion.pdf

BN tramitas ancshazadas v nia d

Guardar Busqueda

Tamano

4.1 KB
12.0KB
4.0 KB
12.0 KB
4.0 KB
4.0 KB
24.8 KB

12N KR

Escritorio | Buscad

o ver biisqueda avanzada

¥ Vista de resultados compacta
Guardar como novedades de usuari

&) Guardar la consulta | |

Resultades por pagina | 10 EI

,.ai Limpiar | |« Buscar |

Resultados @ 18 1al10 p
rrr
s fh
:Fecha de medificacién | Autor ersion
30/08/2013 00:25:04 SIGIAC 1.0
30/08/2013 00:28:56 SIGIAC 1.0
30/08/2013 00:31:14 SIGIAC 1.0
30/08/2013 00:31:44 SIGIAC 1.0
30/08/2013 00:36:10 SIGIAC 1.0
30/08/2013 DO:49:15 SIGIAC 1.0
30,/08/2013 00:54:05 SIGIAC 1.0
ANNRIINTT NMIGARD aIETAN 10
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Sistema de Gestion Documental

Para facilitar la busqueda de documentos que se realizan en forma periddica
por el mismo tipo de metadato, se puede guardar la busqueda realizada.

De esta forma cuando necesitemos volver a buscar un documento en base al
mismo criterio de busqueda, bastara con acceder al marcador generado
anteriormente.

Gestion de Cambios

Denominamos “Gestion de Cambios” al proceso de creacion, modificacion y
revision de un documento, manteniendo en todo momento copias de los
diversos estados por los que fue evolucionando el mismo durante su ciclo de
vida.

Edicion de un Documento

El proceso de Gestion de Cambios se inicia cuando ya se dispone de un
documento almacenado en el SGD, en el siguiente ejemplo se procedera a
editar un documento denominado Ejemplo.odt y agregar una segunda linea.

Tal como se observa, el documento se encuentra en su version 1, y posee una
sola linea de texto:

=l |Mombre Tamaro Fecha de modificacion Autor Version
i:_ Ejemplo.odt 8.4 KB 05/09/2013 01:52:26 Ruben Bahntje 1
@ Metadologia PM1 Loagi 190.5 KB 04/09/2013 23:25:55 Ruben Bahntje 2

Propiedades | Motas | Seguridad | Historial | Previsualizacion

T HE LS —o—— [T (: |11 DT a

Uso de Versiones

Seleccionamos el documento y mediante el menu contextual elegimos la
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opcion Editar.

El archivo sera descargado en nuestro equipo, y esta accion (el inicio del
proceso de edicidon o check-in del documento) se indicara con el agregado de
un icono a la izquierda (mientras que un documento se encuentra en estado de
edicién, no puede ser modificado por otros usuarios)

(o] B
=] Nombre Tamafio Fecha de modificacidn Autor wersidn

E F Ejemplo.odt 8.4 KB 05/09/2013 01:52:26 Ruben Bahntje 1
== R T B f e .

Una vez que hayamos editado el documento, procedemos a actualizar la
version almacenada en SGD, para ello volvemos a seleccionar el documento,
accedemos al menu contextual y seleccionamos la opcion Actualizar, el sistema
nos solicitara indicar que archivo utilizaremos para la actualizacion.

Al momento de seleccionar el documento se puede incorporar un comentario,
indicando los motivos de la revision.

El documento es almacenado en SGD, el sistema actualiza el numero de
version, y en la solapa historial se pueden observar las diferentes versiones.

= Nombre Tamario Fecha de modificacidn Autor \ersion

;"—_"" Ejemplo.odt 8.6 KB 05/09/2013 01:59:38 Ruben Bahntje 2

4 m
e

Propiedades | Motas | Seguridad | Historial | Previsualizacion

\ersién Fecha Autor Tamaric (&) Compactar histérico | | Comentario
1 05/059/2013 01:52:26 Ruben Bahntje 8.4 KB ¥ \er " Restaurar
2 05/09/2013 01:59:38 Ruben Bahntje 8.6 KB ¥) Ver Ejemplo de Version

Desde la solapa Pre visualizar, se presenta la nueva version del documento

s
=] MNombre | Tamafic Fecha de modificacian Autor \iersian
£ Eiemplo.odt 8.6 KB 05/09/2013 01:59:38 Ruben Bahnti= 2
PP — i

{‘..

Propiedades I Motas I Seguridad l Historial | Previsualizacion |

BEed iy ——— 1755 O 4 1 [t PoTR ™ Q

Uso de Versiones
Documento modificado
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Para poder acceder al contenido de versiones anterior, se debe ingresar en la
solapa Historial, y mediante el boton VER se podran descargar las versiones
histéricas.

Mediante la opcion “Restaurar” es posible volver a colocar como documento
activo a una version anterior.

En la grilla de presentacion de documentos, se presenta la informacion
relacionada con la version del mismo.

En la solapa Historial se presenta una lista de las diferentes versiones,
indicando la activa y, en caso de ingresar con un usuario con los privilegios de
administrador, la posibilidad de restaurar una version anterior y convertirla en
activa

Mediante el boton “VER” se podra descargar una version anterior.

|
=] Nombre Tamano Fecha de modificacidn Autor ersion
/= Hoja_Especificacion.p 26.1 KB 04/09/2013 23:47:44 . SIGIAC 2
= Informe_E=special_Sol 26.1 KB 04/05/2013 23:55:19 SIGIAC 2
A~ Tramite_Inicio.pdf 103.2 KB 04/09/2013 23:47:46 SIGIAC 2

a

Propiedades | Motas | Seguridad | Historial | Previzualizacién | Documento Tramite

erzién Fecha | Autor Tamafo &) Compactar histérico
1 04/09/2013 23:32:07 SIGIAD 103.2 KB Ver ¢ Restaurar
2 04/09/2013 23:47:46 SIGIAC 103.2 KB 9 \Ver .

Pre visualizar un Tramite con Versiones
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Accediendo a la Solapa Pre visualizar en un documento con versiones, el
sistema presentara la version actual

= \Nomhbre
J~| Hoja_Especificacion.p
M~ Informe_Ezpecial_Saol

M| Tramite_Inicio.pdf

Fropiedades

Tamafio

Fecha de modificacion
26.1 KB
26.1 KB
103.2 KB

Autor Versidn

04/09/2013 25:47:44 SIGIAC 2
04/09/2013 23:55:19 SIGIAD 2
04/09/2013 23:47:46 SIGIAD 2

et

Notas | Seguridad | Histarial | Previsualizacion | Documente Tramite |

22 T £L1:
S e O s

———— 159% O 4 1

/1 DZIF{"YIE_ @

PROVINCIA DE TIERRA DEL FUEGO, ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
MINISTERIO DE INDUSTRIA E INNOVACION PRODUCTIVA

USHUAIA , 4 de Septiembre de 2013

ANEXO | A LA DISPOSICION D.G.I.C. N2 05/99

EMPRESA:

Sefior Presidente de la Comisién para el Area Aduanera Especial

Por medio de la presente cumplimos en informarle, en virtud de lo establecido en el punto 3.1 de la

Resolucién ANA 3.274/96, que en la fecha indicada iniciaremos la produccion del siguiente producto,
cuya descripcion estd adecuada a lo establecido por la Resolucion Nro. 23/97, de dicha Comision:

PRODUCTO: Televisor

R e T e '

Para poder visualizar el contenido de versiones anteriores, se debera
descargar el documento anterior o bien convertirlo en la version actual.

Tablero de Tareas

Mediante el acceso al tablero de tareas el usuario tiene una visién general de

sus actividades recientes.

El tablero presenta agrupados los ultimos documentos generados y los

modificados.

= @l &

Novedades | General

Usuario Corrzo

[l Documentos mas vistos la iltima semana (20)

Existencia_Permanente.pdf

Tramite Inicio.pdf

Adecuacion Trimestral.pdf
Multinota.pdf

Solicitud de Cambio de sn.d

RESOLUCION CAAE 31.pdf
RESOLUCION CAAE 38.pdf

RESOLUCION CAAE 33.pdf

Informe Especial Solicitud Inicio.pdf

RESOLUCION CAAE 20.pdf
Tramite Inicio.pdf
RESOLUCION CAAE 36.pdf
Tramite Inicio.pdf
Multinota.pdf

isis]is]izlislislis]is]izlis) - figltshalis]t |is)t=]ialts

Hola_Espedificacion.pdf
[} Documentos mas vistos el éltime mes (19)
[] Decumentos mas madificados la iltima semana (2)

[} Decumentos mas modificados el ditimo mes (19)

Workflow  Palabras clave

Nuevos: 20 | | () =
26/09/2013 16:56:44
26/09/2013 17:28:21
26/09/2013 17:27:34
23/09/2013 13:17:37
27/09/2013 15:04:11
27/09/2013 16:02:45
24/08/2013 18:41:56
27/09/2013 16:02:06
23/00/2013 12:8:46
26/09/2013 11:15:29
22/09/2013 15:36:32
23/09/2013 16:27:20
22/09/2013 15:37:15
23/08/2013 14:25:29
22/09/2013 15:36:21
26/08/2013 16:36:41
23/09/2013 15:38:30
23/00/2013 14:24:37
24/09/2013 14:48:53
23/09/2013 14:20:31

Nueves: 10 || () &
Nuevos:i2 | |( %

Nueves: 10 || () &

%15 ) (7 [ [ ) [ () () ) g [ () [ 0 [

[} Gtimos documentos modificados (20) Nuevos: 20 | | (D) =

instructive informatica.pdf 26/09/2013 11:08:16

23/09/2013 11:47:03
Tramite Inicio.pdf 10/08/2013 18:00:43
Hoia Especificacion.pdf 10/09/2013 18:00:36

Tramite Inicio.pdf 09/08/2013 14:01:21
09/09/2012 14:01:12
05/08/2013 01:59:38

04/09/2013 23:55:19

Hoia Especificacion.pdf
Eiemplo.odt
Informe Especial Solicitud Inicio.ndf

Tramite Inicio.pdf 04/08/2013 23:47:45
04/08/2013 23:47:45
d 04/09/2013 23:25:55

04/08/2013 15:16:02
04/09/2012 15:13:57
04/08/2013 15:13:36
04/09/2012 14:55:12
03/08/2013 16:53:08
03/09/2013 16:42:28
03/08/2013 16:41:41
03/08/2013 15:42:45
07/08/2012 12:17:56

MNota 61 Viaie Bs As.docx
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Palabras Claves

Las palabras claves se utilizan como una forma adicional de indexacién no
predefinida (en forma estandar se deberian utilizar metadatos y categorias).

Mientras que los metadatos y las categorias se basan en valores
preconfigurados por los administradores del sistema, las palabras claves son
ingresadas discrecionalmente por el usuario.

Propiedades | Notas | Seguridad | Historizl | Previsuzlizacian |

uuID 0bb37dd6-5877-4ab9-9172-6490=60155f3 Usuarios suscritos
Nombre Carga de usuarios.doc.doc Nube de palabras clave
Carpeta Jokm:root/Tramites/sigiac/0960db59-b259-44c1-bb0c-6232f9bdf348_1

Tamaiio 46.0 KB Categorias |

Creado 20/03/2013 20:33:07 por Ruben Bahnte

Modificado 20/03/2013 20:33:07 por Ruben Bahnte

Tipo MIME application/msword

Palabras clave USHUALA u

Estado ushuaia

Suscrito No

Es importante no abusar en el uso de esta funcionalidad debido a que si no
generamos un diccionario de palabras claves, al momento de realizar la
busqueda de un documento se dificultara su localizacion.

Para estos casos, se ha incorporado la funcionalidad de una “nube de
palabras” que permite visualizar las palabras claves utilizadas en nuestro
sistema contando ademas con un sistema de filtros que nos ayudara en la
busqueda, tal como se observa en la siguiente imagen:

£
|
5e 4

- @

v Palabras clave

T
9
i
9
5

antartida

Certificados LA
DEROGADA

ordenamiento Origen J planificacién

TdF territorio
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Notificacion de cambios

El sistema permite notificar a los usuarios sobre las actividades que se
desarrolen sobre determinados documentos o carpetas.

Esto se realiza mediante la opcion “Afadir Suscripcién” disponible en el menu
“Edicion”.

Una vez aplicada esta opcion, el sistema indicara la suscripcion mediante un
icono a la izquierda del documento, tal como se observa en la imagen:

Ruta : /okm:root/Procesos Productivos)
=
,_-I Nombre Tamafio Fecha de modificacién Autor Versi

|| I:‘ A PPAudio.pdf 2.1 MB 30/07/2013 22:39:45 Ruben Bahntje

De esta forma, cada vez que el documento sea objeto de alguna modificacién,
el sistema enviara un correo electrénico al usuario notificandolo.

Si nos suscribimos a los cambios en una carpeta, el sistema nos notificara
sobre los eventos de modificacion que se realicen sobre cualquiera de los
documentos contenidos en la misma.
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Portal CMS

Requisitos

En SGD: se debera definir un usuario de conexién para vincular el SGD con el
CMS. Para el caso del ejemplo (integrantes CAAE) el usuario debera tener
permisos de solo lectura.

Se propone la creacion de una Unica carpeta contenedora de todos los tipos de
documentos a compartir a través del CMS, facilitando de esta forma la
configuracion de los niveles de acceso utilizando para ello la funcionalidad de
herencia de permisos.

Los permisos deberan ser configurados en modo herencia para facilitar la
administracion

En base a estas definiciones se cre6 en el nivel superior del repositorio una
carpeta denominada “CMS” y se gener6 el usuario denominado “actascaae”
(CAAE CMS)”, aplicandose los siguientes permisos en forma recursiva (de
manera gue se apliquen a todos las carpetas y documentos que en el futuro se
almacenen dentro de la carpeta CMS):

e Lectura: SI

* Escritura: NO
* Borrado: NO

e Seguridad: NO

Se cred una estructura de almacenamiento para los siguientes documentos:

* Orden del Dia
« Actas CAAE

+ Resoluciones CAAE

Los documentos se presentaran al usuario final en una grilla, indicando la
informacion que se configure en cada caso (ejemplo: Nombre del Documentos,
Fecha de Ultima Modificacion, Autor, Version, Tamafio y metadatos asociados)

Mostrar 25 E registros Buscar
Nombre - Usuario ¢ URL ¢ Ruta ¢ Acceso ¢ Borrar Editar Conexidn
Actas CAAE actascaae http:/localhost:§080/CpenkKM/ fokm:root/CMS/Actas CAAE Private i Probar

Test SIGIAC rbahntje http:/llocalhost:8080/OpenkM/ fokm:root/SIGIADtest Private it Probar

Mostrando1 a 2 de 2 registros
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gnaric da |a Asamblea i

PROVINCIA de
TIERRA DEL FUEGO,

ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR

MINISTERIO DE INDUSTRIAE INNOVACM':JN PRODUCTIVA

Ruta: Inicio

Buscar por contenido 4 Busgueda Avanzada
Mostrar 50 E
registros

Mombre b Tamafio Fecha de Actualizacion Version

(= ACTAS 0-100 1070872013 12:44-34

=  ACTAS 101-200 10/08/2013 12:44:39

(= ACTAS 201-300 1070872013 12:44:50

=  ACTAS 301-400 10/08/2013 12:44:51

(= ACTAS 401-500 1070872013 12:44:55

=  ACTAS 501-500 10/08/2013 12:44:59

Mostrandot a & de 6 registros.
Prnimera  Anteror. 1 Siguente Uitimo

Configuracién de Acceso Configuracién de la Tabla Metadatos

Nombre: Actas CAAE

Usuario: | actascaae

Contrasefia:
urL: | http://localhost:8080/0penk
Ruta: Jokm:root/CMS/Actas CAAE
Nivel de Acceso: Privado [=]

Contrasefia de Acceso:

El sistema de busquedas permitira localizar un documento en base a:

Contenido: Tantos en documentos de texto, pdf, planillas de calculo como en
documentos de imagenes (en estos casos en base al texto que haya extraido el
motor OCR al momento de almacenar el documento)
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Nombre
Palabra Clave

Tipo de Documento

PROVINCIA qe
TIERRA DEL FUEGO,

ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR

MINISTERIO DE INDUSTRIA E INNOVACION PRODUCTIVA

Ruta: Inicio

|| Busgueda Avanzada

Contenido:
Nombre:

Palabra Clave:

Tipo: giDocumento [FCarpeta

Tipo de Documento:l [=] i

I
HTML
M5 Excel Wolver Buscar
MS PowerPoint

MS Word

Home » Actas CAAE OpenOffice.org Database
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Presentation
OpenOffice.org Spreadsheet
OpenOffice.org Word Processor
PDF

RTF

TXT

XKML
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Sistema de Auditoria

El sistema posee un gestor de informes de auditoria que permite generar
listado de las acciones realizadas por los usuarios del sistema.

Mediante estos reportes es posible conocer todos los estados por los que
transité un documento y quienes fueron los autores de cada uno de ellos.

t4-5ep-2013 4:30:02 system MISC_OPENKM_STOR

24-52p-2013 4:32:56 systsm MISC_OPENKM_START

t4-sep-2013 5:21:26 1p65UhqBM1SvEEMNGmUCIP LOGIN bB3ce083-ef1-4721-2602-04d3900246318
4

4

San 5.A./2013/3

t4-sep-2013 5:21:33 1p65UhqBM15vEEMNGmUCIP CREATE_FOLDER Ao R TP

faed0dafaef

24-5ep-2013 9121136 [pE5UhgEM13wEEMNGmUCIP CREATE_DOCUMENT e

48a00ceb
118cf933-c259-436c-8835-
3d4146400ceb

application/pdf, 4396

t4-5ep-2013 9:21:40 1pSSURGEM1SwEEMNGMUCIP ADD_PROPERTY_GROUR

S 118cfa33-c25% -436c-283! b- Jolem:root/testsigian/llew San 5.4./2013/3
24-sep-2013 9:21:41 1p6SURGEM19wEEMNGmUCIP GET_PROPERTY_GROUP_PROPERTIES 3137535 255 (e

La consulta puede filtrarse en base a los siguientes campos:
* Rango de Fechas (Desde / Hasta)
e Usuario

« Accién

Acciones Auditadas

Autenticacion de Usuarios
* Ingresos (Login)
e Egresos (Logout)
» Expiracion de Sesion
* Permisos Otorgados a un Usuario (Grant)
* Permisos Revocados a un Usuario (Revoke)
* Permisos Otorgados a un Grupo (Grant)
* Permisos Revocados a un Grupo (Revoke)

Documentos
» Cancelar la Edicion de un Documento
» Iniciar Edicion de un Documento (Checkin)
* Actualizar un Documento (Chekout)
* Crear un Documento
e Eliminar un Documento
* Bloquear un Documento (para evitar que sea modificado por otros
usuarios)
» Desbloquear un Documento
* Mover un Documento
* Renombrar un Documento
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» Setear Propiedades (Metadatos) de un Documento

Carpetas
» Copiar una Carpeta
* Crear una Carpeta
e Eliminar una Carpeta
* Mover una Carpeta
 Renombrar una Carpeta

Resguardo de la Informacion

Se han generado dos scripts para realizar el resguardo diario de la informacion,
el primero realiza una copia de las bases de datos del sistema (la base de SGD
y la de CMS) y el segundo de la aplicacion, incluyendo el servidor de
aplicaciones Tomcat.

Previo a realizar la copia de seguridad, se mueve la ultima copia disponible al
directorio “historico”. Esta tarea se ejecuta diariamente por lo que se requiere
periédicamente verificar la evolucion de los resguardos histéricos a los efectos
de ir depurando los que no se requieran.

Los archivos de resguardo se almacenan en la siguiente estructura:

* Resguardo Diario: /home/backups/diario

* Resguardo Historico: /home/backups/historico
Los archivos de resguardo almacenados en /home/backups/diario deben ser
copiados a algun medio de almacenamiento externo.
Se recomiendo el dictado de un procedimiento que detalle los pasos a seguir
en el proceso de resguardo externo como asi también de los actores que

estaran autorizados a realizar este proceso a efectos de permitir documentar la
trazabilidad del proceso.

Exportacion de Informacién

Si se requiere exportar la informacion para ser migrada a otro servidor, pero no
se desea duplicar la totalidad de la configuracién actual, es posible exportar
solamente los documentos almacenados junto a su estructura de metadatos.
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Para ello se debe ingresar como Administrador del sistema y desde la opcion
“Exportar” indicar desde que nivel del repositorio se desea realizar la
exportacion (puede ser de solo un grupo de carpetas o de la totalidad) y el
directorio en el que se almacenara la exportacion.

El usuario podra seleccionar si requiere exportar todas las versiones
disponibles de cada documento o solamente la version actual
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ANEXO A
Propuesta de Marco Normativo

Para una implementacion exitosa no solo se requiere de un sistema que
cumpla las funciones necesarias, sino de un adecuado marco normativo que
defina los tipos documentales a administrar en el SGD, a la vez que se requiere
de normas y procedimientos que definan las responsabilidades y niveles de
acceso a la informacion.

Un SGD tiene por finalidad almacenar documentos digitales que deben poder
ser reutilizados a lo largo de muchos afios, por lo que es indispensable definir
formatos estandares que garanticen su perdurabilidad.

En orden a lo mencionado precedentemente y teniendo presente las facultades
propias del Ministerio de Industria e Innovacién Productiva, se propone la
creacion de un conjunto de normas y procedimientos que permitiran desarrollar
adecuadamente el presente proyecto.

En primer término se propone la creacion de un Programa de Mejora de la
Gestion Documental en el ambito del Ministerio, el que tendrd por objeto la
mejora y eficiencia de los procesos administrativos, utilizando para ellos las
tecnologias de la informacion.

El Sistema de Gestion Documental utilizara el sistema de correo electronico
como medio de comunicacién y notificacibn de alertas relacionadas con
solicitudes de verificacion o aprobacion de documentos, o la generacion de
nuevas versiones. Por tal motivo se propone una Resolucion que de marco a la
obligatoriedad en el uso del correo electronico institucional.

Asimismo, se deberan emitir una serie de normas que regulen la administracion
de usuarios de los sistemas informaticos, cataloguen los activos de informacién
y definan los niveles de autorizacion y acceso como paso previo a iniciar el
proceso de almacenamiento de documentacion.
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Resolucidon creacion “Programa de Mejora de la
Gestion Documental”

VISTO
El XXxXxxx y

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Industria e Innovacién Productiva ha iniciado un proceso
de implementacion de sistemas de gestion basados en el uso de las nuevas
tecnologias.

Que el uso de las Tecnologias de Informacion no solo facilita la mejora en los
procesos sino que permite la integracion con la Sociedad de la Informacién
mejorando la calidad de servicios al ciudadano.

Que mediante el proyecto xxx se ha dado inicio al registro de la documentacién
que en formato papel se almacena en los archivos de este Ministerio.

Que para lograr los objetivos propuestos se requiere de una activa participacion
del area Legal y de la Secretaria de Innovacion Productiva

Que la presente se dicta en uso de facultades

Por ello,

LA MINISTRA DE INDUSTRIA E INNOVACION PRODUCTIVA
RESUELVE

Articulo 1°: Créase el PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION
DOCUMENTAL en el ambito del Ministerio de Industria e Innovacion
Productiva, que tendra por objeto mejorar la eficiencia de los procesos internos
y generar las condiciones para aumentar la transparencia en los actos de
Gobierno.

Articulo 2°: El PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION DOCUMENTAL
debera prever la definicibn e implementacion de nuevos procedimientos que
mejoren los tiempos de respuesta al ciudadano, propendiendo a la des-
papelizacion del Ministerio.

Articulo 3°: Encomiéndese a la Secretaria de Innovacion Productiva la
elaboracion de un Plan de Trabajo que contemple reducir en un xx % el
consumo de papel en un plazo no mayor a 2 afos.

Articulo 4°: Establécese que el PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION
DOCUMENTAL sera de aplicacion obligatoria en todo el &mbito del Ministerio
de Industria e Innovacién Productiva

Articulo 5°: De forma .......
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Resolucion MIIP sobre uso de correo electronico
institucional

VISTO,
El XXXXXXX y

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Industria e Innovacion Productiva ha llevado adelante una
serie de iniciativas tendientes a la incorporacion de las nuevas tecnologias de
la informacioén y las comunicaciones (TICs) a los tramites administrativos y los
procesos relacionados con el control de los procesos productivos de
certificacién de origen, a fin de agilizar y alcanzar mayores niveles de eficiencia
en cumplimiento de sus objetivos.

Que, en ese sentido, se han implementado los sistemas CEOR y SIGIAO y se
han realizado tareas de mejoras en la red de comunicaciones.

Que mediante Resolucion xxx de este Ministerio se ha dado inicio al Programa
de Mejora de la Gestion Documental.

Que uno de los objetivos vinculados a este proceso de incorporacion de nuevas
tecnologias lo constituye la progresiva des-papelizacion del Ministerio de
Industria e Innovacion Productiva, contribuyendo a mejorar los tiempos de
gestion de los tramites y facilitando el acceso a la informacion, contribuyendo a
la vez en la reduccion de gastos destinados a la compra de papel.

Que a fin de avanzar en los objetivos planteados resulta necesario establecer
la obligacion de que las comunicaciones internas de caracter administrativo que
mantienen las dependencias del Ministerio de Industria e Innovacion Productiva
se efectlien a través de las casillas institucionales de correo electronico.

Que dicha via de comunicacion resulta un método formal, seguro y estable, el
cual contribuird a la mayor celeridad en los tramites administrativos internos,
estimandose que su obligatoriedad redundara en mayores niveles de eficiencia,
impactando de manera directa en la des-papelizacién del Ministerio.

Que la presente se dicta en uso de sus atribuciones XXXxxx

Por ello,

LA MINISTRA DE INDUSTRIA E INNOVACION PRODUCTIVA
RESUELVE

ARTICULO 1°: Instituir en el a&mbito del Ministerio de Industria e Innovacion
Productiva, el uso del correo electrénico institucional como medio de
comunicacion de los actos administrativos internos.

ARTICULO 2: Encomendar a la xxx de Informatica dependiente de la
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Secretaria de Innovacion Productiva a arbitrar los medios que garanticen que la
totalidad del personal del Ministerio posean los medios tecnolégicos necesarios
gue le permitan hacer uso en forma diaria del correo electrdnico institucional.

ARTICULO 3°: Establecer que, a los efectos de la presente Resolucion, se
entiende por actos administrativos internos a las instrucciones, circulares,
memorandums, y toda otra disposicion similar emitida por funcionarios del
Ministerio de Industria e Innovacion Productiva tendientes a regular su propia
organizacién y/o funcionamiento.

ARTICULO 4°: Disponer que todos los agentes del MIIP deberan verificar
diariamente sus casillas de correo institucional a fin de tomar conocimiento de
las comunicaciones cursadas por dicho medio.

ARTICULO 5°: Instruir a la Secretaria de Innovacion Productiva a adoptar las
medidas y proponer los procedimientos administrativos necesarios para la
puesta en practica de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO 6°: De forma......
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Resolucion MIIP sobre uso del Sistema de Gestion
Documental

VISTO,
El XXXXXXX 'y
CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Industria e Innovacion Productiva ha llevado adelante una
serie de iniciativas tendientes a la incorporacién de las nuevas tecnologias de
la informacién y las comunicaciones (TICs) a los tramites administrativos y los
procesos relacionados con el control de los procesos productivos de
certificacion de origen, a fin de agilizar y alcanzar mayores niveles de eficiencia
en cumplimiento de sus objetivos.

Que, en ese sentido, se han implementado los sistemas CEOR y SIGIAO y se
han realizado tareas de mejoras en la red de comunicaciones.

Que mediante Resolucion xxx de este Ministerio se ha reglamentado el uso
obligatorio del correo electrénico institucional como medio de intercambio de
informacion en el ambito de este Ministerio.

Que mediante Resolucion xxx de este Ministerio se ha dado inicio al Programa
de Mejora de la Gestion Documental, mediante el cual se ha puesto en
funcionamiento el Sistema de Gestion Documental.

Que el sistema antes mencionado permite almacenar en forma segura los
documentos digitales que, como parte de los procesos de gestion, se generan
diariamente en las dependencias de este Ministerio.

Que a fin de avanzar en los objetivos planteados resulta necesario establecer
la obligacion de que los documentos de gestion interna se almacenen en el
Sistema de Gestion Documenta por resultar un método formal, seguro y
estable, lo que contribuird a mejorar los tiempos de respuesta al ciudadano.

Que la presente se dicta en uso de sus atribuciones.
Por ello,

LA MINISTRA DE INDUSTRIA E INNOVACION PRODUCTIVA
RESUELVE

ARTICULO 1°: Instituir en el ambito del Ministerio de Industria e Innovacion
Productiva, el uso del Sistema de Gestiobn Documental como el ambito de
almacenamiento de los documentos de gestion.

ARTICULO 2: Encomendar a la xxx de Informatica dependiente de la
Secretaria de Innovacion Productiva a arbitrar los medios que garanticen que la
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totalidad del personal del Ministerio posean los medios tecnolégicos necesarios
que le permitan acceder al Sistema de Gestion Documental.

ARTICULO 3°: Instruir a la Secretaria de Innovacion Productiva a presentar un
plan de implementacion gradual del Sistema de Gestion Documental,
adoptando las medidas y proponiendo los procedimientos administrativos
necesarios para la puesta en practica de lo dispuesto en la presente
Resolucion.

ARTICULO 4°: De forma......
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Resolucion MIIP sobre intercambio de
documentacion

VISTO
El xxy
CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Industria e Innovacion Productiva ha llevado adelante una
serie de iniciativas tendientes a la incorporacién de las nuevas tecnologias de
la informacién y las comunicaciones (TICs) a los tramites administrativos y los
procesos relacionados con el control de los procesos productivos de
certificacion de origen, a fin de agilizar y alcanzar mayores niveles de eficiencia
en cumplimiento de sus objetivos.

Que, en ese sentido, se han implementado los sistemas CEOR y SIGIAO lo
que ha permitido una mejora en el analisis de la documentacion relacionada
con la Certificacién de Procesos Productivos.

Que la informaciébn generada y administrada en los sistemas antes
mencionados se origina en el marco de las atribuciones conferidas a la
Comision del Area Aduanera Especial creada por la Ley Nacional 19.640

Que el grado creciente de informatizacion y la puesta en marcha del sistema de
gestion de documentos requiere de un adecuado marco normativo.

Que para facilitar la catalogacion de las notas externas recibidas se considera
conveniente la utilizaciéon de un formulario que indique la procedencia y destino
de cada documento.

Por ello

LA MINISTRA DE INDUSTRIA E INNOVACION TECNOLOGICA
RESUELVE

ARTICULO 1°: Toda presentacion que se efectlie con el objeto de establecer
comunicaciones escritas con este Ministerio debera ajustarse a los requisitos
gue se indican a continuacion:

a) Las notas deberan ser impresas por medios informaticos,
instrumentandose mediante el formulario xxx que sera generado
mediante la aplicacién SIGIAO a la que se podra acceder desde el sitio
institucional del MIIP ( )

b) La presentacion debera ser firmada por el responsable o persona
debidamente autorizada.

c) En la presentacion se consignaran: apellido y nombre o denominacion y
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domicilio legal del responsable o persona autorizada, la Clave Unica de
Identificacion Tributaria o el Documento Nacional de Identidad, teléfono y
direccion de correo electrénico de contacto.

d) Se seleccionara el tipo de tramite a realizar o el motivo de la nota de
acuerdo a los detallados en el Anexo | de la presente Resolucion.

e) En caso de adjuntar documentacion a la nota, se indicara la cantidad de
hojas adjuntas

ARTICULO 2: A partir del xx de xxxx de xxx no se aceptaran presentaciones
gue no se ajusten a los requisitos establecidos en el articulo anterior.

ARTICULO 3: Esta Resolucién sera de aplicacion para las presentaciones que
se realicen a partir del XX de XXXXX de XXXXX.

ARTICULO 4°: Instruir a la Jefatura de Gestion Interna dependiente de la
Secretaria de Innovacion Productiva a arbitrar los medios necesarios para
disponer en las Mesas de Entradas de este Ministerio de un sistema
informatico que permita a los ciudadanos generar el formulario en el caso de no
haberlo confeccionado previamente.

ARTICULO 5°: De forma....
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Norma de Clasificacion de los Activos de
Informacion

Version : 1.0
Objetivo:

Mantener una proteccion adecuada de los activos de informacion del Ministerio
de Industria e Innovacion Productiva (MIIP).

Todos los activos deben ser considerados, clasificados y poseer un propietario
o responsable asignado.

Alcance:
Todos los activos almacenados en el ambito del MIIP
Definiciones

Activo de Informacion: Conjunto de elementos con valor informativo que son
propiedad del M.I.1.P.

Son Activos de Informacion los archivos digitales y bases de datos,
expedientes, documentacion de los sistemas de informacion, los equipos de
procesamiento de datos, equipos de comunicaciones.

Propietario: Persona responsable de autorizar o revocar los derechos de
acceso al activo de informacién

Clasificacion: Los activos de informacién deberan ser clasificados en base a su
nivel de Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad

Categorias: Se definen diferentes categorias de activos:

» Datos: Todo lo relacionado con archivos digitales que se generan,
almacenan, reciben o transmiten en el ambito del Ministerio.

» Aplicaciones: El software que se utiliza para la gestion de los diversos
procedimientos.

* Tecnologia: Los equipos utilizados para gestionar los sistemas de
informacion (servidores, routers, firewalls, etc.).

» Instalaciones: Lugar fisico donde se almacenan los sistemas de
informacion.

* Inventario de Activos

Se deben catalogar los Activos de Informacion mas relevantes del Ministerio e
identificar a los mismos de forma precisa y clara, esta clasificacion se realizara
indicando los siguientes datos:

» Identificacion del Activo: Un cédigo que permita referenciar al activo
 Tipo de Activo: A que categoria de las detalladas anteriormente
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pertenece.

Descripcién:  Breve descripcion del activo para identificarlo
correctamente.

Propietario: Nombre de la persona a cargo del activo.

Localizacién: Lugar fisico en el que se encuentra alojado el activo (en el
caso de de activos digitales nombre del servidor o equipo de
almacenamiento de daros en el que se encuentran almacenados).
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Norma para la Digitalizacion de Documentos Papel

Objetivo
Definir los valores referenciales a utilizar en la digitalizacion de documentos
papel

Alcance
Todos los objetos digitales que se generen como parte de un proceso de
digitalizacion para su almacenamiento en el Sistema de Gestion Documental
(SGD).

Glosario :

PPP: Puntos Por Pulgadas (en inglés PPI). Es utilizado como medida estandar
en la resolucion de documentos digitales.

OCR: Sistema de Reconocimiento Optico de Caracteres, permite reconocer en
documentos de imagenes digitales caracteres de texto impreso para Su
posterior procesamiento en otras aplicaciones informaticas.

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion (International Organization
for Standarization). Organismo encargado de promover normas internacionales
de estandares.

PDF/A: (ISO 19005) se basa en la referencia de formato PDF version 1.4
desarrollado por Adobe y que tiene como objetivo preservar la apariencia visual
de los documentos electronicos a lo largo del tiempo.

Definiciones

Resolucién: La resolucion de los dispositivos de digitalizacion esta basada en el
estandar definido por las normas ISO-16067-1 (para materiales reflectivos) y la
ISO-16067-2 (para materiales de transmision).

Profundidad de Bits o resolucion cromatica: Especifica la cantidad de
informacion de color que esta disponible para cada pixel de una imagen. A
mayor cantidad de bits por pixels se obtendran imagenes que se podran
apreciar con mayor precision.

La definicion minima debera ser “escala de grises” con una profundidad de 8
bits, lo que permite representar 256 valores de tonos de grises.

Compresion: Las técnicas de compresion se utilizan para disminuir el tamafio
de los objetos digitales. Al momento de almacenarse un objeto digital, el
sistema ejecuta una serie de algoritmos sobre el archivo original, almacenando
el resultado del mismo. De manera inversa, toda vez que un objeto digital
comprimido es accedido, el sistema debe descomprimirlo.

En el caso de imagenes se utilizan dos tipos de algoritmos de compresion: sin
pérdida y con pérdida de informacién. Los sistemas con pérdida de informacion
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permiten un mayor grado de compresion, pero el archivo descomprimido no es
idéntico al original.

Formato de Archivos: Existen diferentes formatos de archivos que se utilizan
para almacenar objetos digitales que contengan imagenes. Los mas utilizados
son: BMP, GIF, TIFF, JPEG, PDF, SVG, PNG y RAW

Parametros para la Digitalizacién de Documentos

Los parametros relacionados con resolucién, formato de archivo y profundidad
de bits se configuraran en el software de digitalizacion dependiendo del tipo de
original y el destino del archivo digital.

Descripcién :

El proceso de digitalizacion de documentos requiere de la configuracion de
parametros relacionados con la calidad de imagen a obtener.
A continuacion se detallan los valores definidos para cada tipo de documento:

Documentos Histéricos (Textuales y Graficos en Blanco y Negro)
Para la digitalizacién de documentos histéricos se utilizaran los siguientes parametros:

Resolucién: 400 ppp

Formato de Archivo: TIFF para hojas simples, PDF v 1.4 para documentos con
multiples hojas.

Profundidad de Bits: Escala de grises, 8 bits

Documentos Histéricos (Textuales y Graficos en Color)
Para la digitalizacion de documentos histéricos se utilizaran los siguientes parametros:

Resolucién: 400 ppp

Formato de Archivo: TIFF para hojas simples, PDF v 1.4 para documentos con
multiples hojas.

Profundidad de Bits: Color 8 bits

Documentos como copia de consulta (Textuales)

Resolucioén: Si el documento requiere OCR: 300 ppi y 200 ppp si no requiere
Formato de Archivo: JPG para hojas simples, PDF v 1.4 para documentos con
multiples hojas

Profundidad de bits: 256 Escala de grises, 8 bits

Documentos como copia de consulta (Graficos)

Resolucioén: Si el documento requiere OCR: 400 ppi y 300 ppp si no requiere
Formato de Archivo: JPG para hojas simples, PDF v 1.4 para documentos con
multiples hojas

Profundidad de bits: 256 Escala de grises, 8 bits
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