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1 CARACTERISTICAS FUNCIONALES

A los efectos de dar respuesta a los requerimientos funcionales del Lote 1, aclaramos algunos
conceptos para la lectura de la propuesta:

- en reiteradas oportunidades se hace referencia a documentos y/o material adjunto que extienden
la respuesta a los distintos requerimientos (ej. manuales de Apia, arquitectura, API, etc). Los
mismos, dado su tamafio, no se incluyen en versién impresa dentro de la propuesta y se adjuntan
en formato digital.

- todo el material referenciado puede ser accedido a través de nuestra base de conocimiento en
www.statum.info.

- adicionalmente, se anexa un ejemplo de un Manual de Usuario de Apia Expedientes (en su
version basica) con la parametrizacion para una organizacién particular donde se detallan las
funcionalidades de la solucion. Ver “Anexo — Ejemplo Manual Apia Expedientes”.

A continuacién brindamos respuesta a las caracteristicas funcionales especificadas en el pliego de
condiciones para el Lote 1 correspondiente a la aplicacién de expediente electrénico en su version
basica.

A tales efectos:

- en primer lugar damos respuesta a la tabla de caracteristicas funcionales (seccion “Resumen
Caracteristicas Funcionales — Version Bésica”).

- en segundo lugar se nombran las caracteristicas de acuerdo al pliego y se brindan las
respuestas relacionadas a como Apia y la solucion Apia Expedientes contemplan las mismas
(seccion “Detalle Caracteristicas Funcionales — Version Basica”).

1.1 RESUMEN CARACTERISTICAS FUNCIONALES - Version Basica

A continuacion se establece, de acuerdo a la tabla de Resumen de Caracteristicas Funcionales, el
grado de cumplimiento de la herramienta Apia y la solucion Apia Expedientes.

En la columna “Cumplimiento”, se especifica:

e No Cumple: los productos y servicios incluidos en la oferta no proveen las caracteristicas
necesarias para cumplir el requerimiento.

e Cumple parcialmente o con limitaciones: los productos y servicios incluidos en la oferta
proveen caracteristicas que permite cumplir parcialmente el requerimiento, reemplazarlo por
una funcionalidad razonablemente equivalente o encontrar un camino alternativo.

e Cumple: los productos y servicios incluidos en la oferta cumplen a cabalidad con el
requerimiento.
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Notas:

= En relacién a los respuestas detalladas a los requerimientos de tipo RNI y D que indican
“Cumple” y que puedan existan discrepancias por parte de AGESIC en cuanto a la respuesta
brindada, ST Consultores -como oferente y fabricante del software Apia- dado que se trata de
un “requerimiento no inmediato” o “deseable”, garantiza a AGESIC su cumplimiento a la
interpretacion que AGESIC considere conveniente, previo a la finalizacién del proyecto y el
cumplimiento de los plazos establecidos en el pliego de condiciones.

Posteriormente en la seccion “Detalle Caracteristicas Funcionales - Version Basica”, se detallan
las respuestas correspondientes a cada una de las caracteristicas en el mismo orden y
numeracion (Item) establecido en la tabla resumen.

ITEM

DESCRIPCION

TIPO

CUMPLI-
MIENTO

LUGAR EN LA
OFERTA

Expediente - General

El expediente esta conformado por una caratula y actuaciones.

Expediente - Caratula

RI

Cumple

Ver nota al pie.

Se debe permitir para cada organismo personalizar el disefio a través de un
formulario o plantilla asociada, incluyendo texto e imagenes.

RI

Cumple

Ver nota al pie.

Se generard al iniciar un expediente y debera incluir los campos detallados.

RI

Cumple

Ver nota al pie.

La aplicacion debera garantizar el manejo de la confidencialidad o reserva de
los expedientes que lo requieran.

RI

Cumple

Ver nota al pie.

Esta caratula se mantendré inalterable durante toda la vida del expediente,
salvo las excepciones en que se modifican algunos de los datos identificatorios
del mismo y esto implique modificar la caratula. Esta funcionalidad solamente
podra ser ejecutada por usuarios que estén autorizados para ello.

Expediente - Nimero de Expediente

RI

Cumple

Ver nota al pie.

La aplicacion de Expediente Electrénico asignarda un nimero Unico generado
en forma automatica, secuencial y anual y con el siguiente formato:

Afio-Inciso-Unidad ejecutora y nimero correlativo, separados por guiones.

El largo del campo afio debe ser siempre de 4 digitos. Los campos Inciso,
Unidad Ejecutora y nimero correlativo deben ser configurables.

RI

Cumple

Ver nota al pie.

Gestion de la sucesion cronoldgica de nimeros de expediente que un mismo
asunto tiene durante su tramitacion por distintos organismos.

RNI

Cumple

Ver nota al pie.

Generacion automatica de lista de nimeros: La aplicacién debera contar con
una funcionalidad que permita generar una lista de nimeros de expediente
vélidos para ser utilizados en el caso de que no se pueda iniciar el expediente
en el momento de su recepcion en la mesa de entrada. Al momento de
ingresar dicho expediente al sistema, el mismo debera permitir la asignacion
del nimero manualmente.

Expediente — Tipos de Expediente

RNI

Cumple

Ver nota al pie.

El tipo de expediente representara cierta Clasificacion Tematica del mismo, y
estara relacionado al menos a los siguientes atributos:

v' Denominacion (Ej. Avalio, Reconocimiento de Servicios, Asistencia
a Cursos, etc.)

RI

Cumple

Ver nota al pie.
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’ CUMPLI- LUGAR EN LA
ITEM DESCRIPCION TIPO MIENTO OFERTA
v' Datos particulares para el Tipo de Expediente
v" Rutay pasos
v' Oficinas o Reparticiones propietarias del Tipo de Expediente
v" Responsable del Tipo de Expediente
Expediente - Estados del Expediente
10 | Manejo de diferentes estados para un expediente. Rl | Cumple Ver nota al pie.
11 | Manejo de los siguientes estados: Activo, Archivado, Anulado. RI | Cumple Ver nota al pie.
12 | Manejo del estado: Suspendido RNI | Cumple Ver nota al pie.
Expediente - Acciones
13 Iniciar un Expediente. Al inicio de un expediente se podra manejar una fecha RI Cumple Ver nota al pie.
valor que sera igual o anterior a la fecha del sistema.
Pasar. Luego que el usuario considere que terminé de realizar la actuacion se Cumple Ver nota al pie.
14 | debe pasar el expediente para que siga su flujo libre o fijo segin la definicion RI
de su ruta.
15 | Suspender. Se podra suspender un expediente cuando esta en estado Activo. RNI | Cumple Ver nota al pie.
16 Archivar. Se podra archivar manualmente un expediente que tenga una ruta RI Cumple Ver nota al pie.
libre asignada
Reactivar. Se podra pasar un expediente del estado Suspendido o Archivado a Cumple Ver nota al pie.
17 | estado Activo a través de la accién Reactivar. RI
18 | Anular. Se podra anular el expediente, en situaciones excepcionales Rl | Cumple Ver nota al pie.
19 Acordonar. Se refiere a unir varios expedientes sin perder su individualidad RI Cumple Ver nota al pie.
(actuaciones y pases se reflejan en todos los expedientes por igual).
20 Desglosar. Se refiere a la desunion de expedientes que fueron antes RI Cumple Ver nota al pie.
acordonados.
21 Asociar y desasociar expedientes. Referenciar otros expedientes, permitiendo RNI Cumple Ver nota al pie.
visualizarlos como parte del expediente vinculante.
Incorporacion. Cumple Ver nota al pie.
v' Parcial de expedientes. Incluir actuaciones o documentos contenidos
en otros expedientes. Estas referencias formaran parte del
expediente quedando debidamente identificadas que corresponde a
29 referencia y el expediente del cual se incorpor6. Ambos expedientes RNI
siguen su curso.
v' Total de expedientes. Incluir un expediente completo en otro. El
incorporado queda en estado archivado por incorporacion total y
todos sus elementos pasan a ser parte del expediente que lo
incorporo.
23 | Postergar el plazo de gestién de un expediente solo por un usuario autorizado. | RNI | Cumple Ver nota al pie.
Encomendar un expediente. Se encarga el expediente a un usuario o grupo Cumple Ver nota al pie.
24 | que no estéa previsto en la ruta del expediente, que realiza la accion solicitaday | RNI
vuelve al paso que origind la accion o continla en el siguiente paso.
25 Reservar un expediente por un usuario. Esto lo pasara a la bandeja de trabajo RNI Cumple Ver nota al pie.
del usuario para que actte sobre el mismo.
Liberar un expediente o un conjunto de expedientes. Un usuario con los Cumple Ver nota al pie.
26 derechos adecuados podra retirar un expediente o un conjunto de expedientes RNI
reservados por otro usuario sin que haya finalizado su actuacion
devolviéndolos a la Bandeja del Grupo.
27 | Tratamiento masivo por excepcion: seleccion de uno o un conjunto de RNI | Cumple Ver nota al pie.
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3 CUMPLI- LUGAR EN LA
ITEM DESCRIPCION TIPO MIENTO OFERTA

expedientes para la ejecucién de igual tarea dentro de cada expediente y/o
asignacion a otro paso de la ruta predefinida.

Ver Ruta. Posibilidad de ver graficamente la ruta del expediente destacando el
trayecto cumplido hasta el momento.

Cumple Ver nota al pie.

28 RI

Acceder a la consulta completa de otro expediente sin perder el contexto
actual.

Cumple Ver nota al pie.

29 RNI

Ver expediente recibido en formato FIEE. Cuando se recibe un expediente Cumple Ver nota al pie.
desde otro organismo, la aplicacién debera contar con un acceso directo o
30 | boton del tipo "Ver el expediente completo” que despliegue el expediente en el | RNI
formato de intercambio cumpliendo con los requerimientos incluidos en la
especificacion del formato.

Validar un expediente recibido en formato FIEE. La aplicacion de expediente Cumple Ver nota al pie.
electrénico debe proveer una opcién para verificar exhaustivamente la validez
de las firmas de un expediente recibido en formato FIEE.

31| Esto implica validar la firma de la caratula y las dos firmas correspondientesa | RNI
cada actuacion: la del PDF que contiene la actuacion y la que firma las firmas
anteriores. Se debe validar una por una las firmas de las actuaciones, en el
orden almacenado.

Actuaciones

Se debe permitir personalizar el disefio para cada organismo a través de un
formulario o plantilla asociada, incluyendo texto e imagenes

Cumple Ver nota al pie.

32 RI

Documentos asociados a la actuacion. Las actuaciones deberan poder incluir Cumple Ver nota al pie.
33 | texto formateado en HTML y adjuntos. La aplicacién controlara la validez de los | Rl
tipos, tamafios y caracteristicas de los adjuntos.

Documentos asociados a la actuacion. La aplicacion controlara la cantidad de
adjuntos por actuacion

Cumple Ver nota al pie.

34 RNI

Documentos asociados. Los documentos vinculados a las actuaciones se Cumple Ver nota al pie.
35 | podran acceder solamente a través del propio sistema de tramites, manejando RI
los niveles de confidencialidad definidos.

Firma electrénica

Cada actuacion debera ser firmada electronicamente, incluyendo todos los
adjuntos

Cumple Ver nota al pie.

36 RI

37 | Una actuaciéon podra ser firmada electrénicamente por mas de un actuante. Rl | Cumple Ver nota al pie.

Sera necesario contemplar la posibilidad de que un actuante pueda deshacer Cumple Ver nota al pie.
38 | su actuacion firmada siempre que ésta sea la Ultima del expediente y no haya RI
sido actuado el mismo por el siguiente actuante

Control de Pazos de Tramitacion y Alarmas

39 | Plazos. La aplicacion debera manejar calendarios con distintos feriados Rl | Cumple Ver nota al pie.

Plazos. La aplicacion debera gestionar diferentes tipos de plazos de Cumple Ver nota al pie.
tramitacién. Se aplicaran en diferentes ambitos :

=  Tipo de Tramite
. Paso o Actuacion

40 RI

Alarmas: De vencimientos de plazos al grupo de usuarios actuantes del paso y
al grupo de responsables del tipo de expediente.

Cumple Ver nota al pie.

41 RI

Alarmas: Posibilidad de configurar avisos en los eventos que asi lo requieran, Cumple Ver nota al pie.
estableciendo:

42 RNI

. Condicién

. Contenido
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’ CUMPLI- LUGAR EN LA
ITEM DESCRIPCION TIPO MIENTO OFERTA
= Destinatarios (usuarios o grupos)
Ll Medio/s
43 Alarmas: Medios configurables RI Cumple Ver nota al pie.
. Mail
a4 Alarmas: Medios configurables RNI Cumple Ver nota al pie.
. Fax
Alarmas: Medios configurables Cumple Ver nota al pie.
45 = Aotros sistemas D
Alarmas: Posibilidad de que un usuario con la autorizacién necesaria, active o Cumple Ver nota al pie.
46 | cancele la recepcion de alarmas de un expediente. RNI
Compaginacién, agregacion y formacion de piezas
47 | Soporte para adjuntar elementos fisicos foliados y sin foliar. Rl | Cumple Ver nota al pie.
48 | Deberd incluir la gestién de los Remitos de los elementos fisicos. RNI | Cumple Ver nota al pie.
Estructura Organizacional
Soporte para el manejo del organigrama incluyendo como minimo: Cumple Ver nota al pie.
= Personas,
49 ) RI
. Secciones
= Grupos
50 | Soporte para reemplazos, licencias, subrogaciones. Rl | Cumple Ver nota al pie.
51 La aplicacién podra funcionar basado en un esquema Personas-Grupo y/o RI Cumple Ver nota al pie.
Personas-Oficina.
Es requerido que la aplicacion no requiera obligatoriamente la definicion del Cumple Ver nota al pie.
100% de la estructura para poder funcionar, siendo suficiente que se ingresen
52 ; h . ! RNI
0 se tomen de un directorio las Personas (usuarios del sistema) y sus
permisos.
Rutas
Soporte para manejar expedientes con ruta libre, fija (secuencial) o mixto, con Cumple Ver nota al pie.
53 partes libres y secuenciales RI
Gestion de Bandejas y Vistas de la informacion
54 La aplicacion deberé permitir el acceso a los expedientes a través de RI Cumple Ver nota al pie.
“bandejas de Trabajo” por usuario y/o por grupo de trabajo.
55 Gestion de una bandeja de Salida con los expedientes pasados de un usuario RI Cumple Ver nota al pie.
o de un grupo a otro.
56 El sistema proporcionara distintas formas de ordenar y filtrar las bandejas de RI Cumple Ver nota al pie.
manera de facilitar la ubicacion y el trabajo con los expedientes.
BlUsquedas
Busquedas en formato de texto libre en TODO el expediente y con filtros. El Cumple Ver nota al pie.
57 | resultado de la bisqueda debera respetar el esquema de permisos y RI
confidencialidad definidos
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3 CUMPLI- LUGAR EN LA
ITEM DESCRIPCION TIPO MIENTO OFERTA

La busqueda incluye toda la informacion textual visible en el expediente, sea Cumple Ver nota al pie.
esta proveniente de campos de la caratula, actuaciones o adjuntos. La RNI
aplicacion podré buscar en la informacién del sistema, en los documentos
adjuntos de las actuaciones o en ambos, segun lo solicite.

58

Filtrar las busquedas imponiendo restricciones a los campos de la caratula (por Cumple Ver nota al pie.
ejemplo fecha de inicio, Origen del expediente, etc.) Debe permitir también una RI
busqueda en la que se aplican los filtros pero no se ingresa una cadena de
busqueda.

59

La busqueda debe ser rapida (menos de 10 segundos) independientemente de RI Cumple Ver nota al pie.

60 la clave y filtros para un repositorio de un millén de expedientes.

Consultas

El sistema debera proveer un conjunto de consultas sobre la informacién de Cumple Ver nota al pie.
gestién y de auditoria pre-establecidas.

v" De informacién de gestion:

= Situacién actual de un tramite (ubicacién, estado, usuario que
esta actuando, etc.)

61 = Carétulay recorrido de un tramite RI
v" De informacién de auditoria:

. Todas las acciones realizadas por un usuario

. Acciones realizadas sobre un tramite especifico

=  Consultas realizadas (qué consulta, quién la hizo, cuando la
hizo)

Impresion de Expedientes y Reportes

Para la impresion de los expedientes deberan tenerse en cuenta las mismas Cumple Ver nota al pie.
62 | consideraciones planteadas en Compaginacion, formacién y agregacién de RI
piezas.

Posibilidad de exportacion de los reportes a diferentes formatos abiertos y Cumple Ver nota al pie.

63 comerciales

RNI

Como minimo debera permitir: Cumple Ver nota al pie.
v" Imprimir caratula
v" Imprimir actuaciones (contenido y documentos anexos)
v" Imprimir trdmite completo (caratula y actuaciones en orden
cronolégico).

64 | El documento generado debera estar foliado y debera permanecer inalterable RNI
ante reiteradas impresiones. En los casos que existan actuaciones o
documentos firmados electrénicamente mostrara en la version impresa los
datos identificatorios del firmante (nombre, apellido, organismo y cargo).

Luego de cumplido el desarrollo de la etapa 2, se requerird que se incorpore la
funcionalidad de impresién a partir del resultado de “Ver el expediente
completo” en formato FIEE, de modo de poder tener una versiéon impresa de un
expediente antes de enviarlo a otro organismo.

Informacién Gerencial

Se debera incluir un minimo de informacion gerencial que presente indicadores Cumple Ver nota al pie.
65 | de alto interés para la gestion de expedientes con posibilidad de exportacion a RI
diferentes formatos (.ods, .xIs, .pdf, .csv).

Informacion de Trazabilidad y Ruteo
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’ CUMPLI- LUGAR EN LA
ITEM DESCRIPCION TIPO MIENTO OFERTA
La aplicacion de Expediente Electronico debera informar en todo momento Cumple Ver nota al pie.
todos los movimientos de los expedientes a la Aplicacion de Trazabilidad y
66 . h : S - RNI
Ruteo, asi como manejar el ruteo de expedientes entre distintos Organismos
segun se expresa en el lote 3 de esta licitacion.
Caracteristicas Funcionales no obligatorias
67 | Manejo de diferentes prioridades en los expedientes. D Cumple Ver nota al pie.
68 Estructura Organizacional. Soporte en interfaz grafica del manejo de las D Cumple Ver nota al pie.
personas y el organigrama.
69 Simplicidad en la implementacién del pasaje de la version basica de la D Cumple Ver nota al pie.
aplicacién a la extendida.
70 Implementacién de notificaciones automaticas por distintos medios (ej. correo D Cumple Ver nota al pie.
electronico) a partir de ciertos eventos (gj. fin de tramite).

Nota: Las respuestas a los items son incluidas a continuacion,

aparecen en la tabla y encabezadas por la descripcion del item.

en el mismo orden en que
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1.2 DETALLE CARACTERISTICAS FUNCIONALES - Version Bésica

A continuacion presentamos las respuestas detalladas a los requerimientos solicitados por
AGESIC en el pliego de condiciones. A los efectos de una mejor lectura, hemos estructurado esta
seccion con la misma clasificacion y orden que aparecen los requerimientos en el pliego de
condiciones, incorporando en primera instancia el texto de cada punto y posteriormente su
respuesta.

1.2.1 Expediente - General

1. El expediente esta conformado por una caratula y actuaciones.

Para Apia Expedientes Para Apia Expedientes un expediente esta conformado por una caratula y
actuaciones.

Es decir que un expediente electrénico se compone de un conjunto de archivos pdfs.
El primero de ellos es la caratula y los siguientes se corresponden con las actuaciones.

A través del historial del expediente se puede acceder a cada uno de los archivos por separado.
También esta contemplada la posibilidad de ver el expediente completo en un solo archivo pdf.
Para tal caso se dispone de un link en el formulario correspondiente a la caratula en donde se
puede acceder al pdf completo del expediente. Este pdf se genera a demanda y es el resultado de
concatenar el pdf correspondiente a la caratula con los pdf correspondientes a las actuaciones en
el orden adecuando.

En la siguiente pantalla se puede observar la caratula de un expediente, con posibilidad de
descarga del pdf completo del expediente (caratula y actuaciones), y la posibilidad de verificar
todas las firmas del expediente (firmas de las actuaciones individuales y firmas de las firmas
anteriores).
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Caratula del expediente

En la siguiente pantalla se puede ver el historial de un expediente, con posibilidad de cargar los
archivos asociados a cada una de las actuaciones (el pdf de las actuaciones y los documentos
originales adjuntos a cada actuacion).

Historial del expediente
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Ejemplo de Caratula de un expediente

FOLIO N°7

Expediense N°: 9200496

EXPEDIENTE W
BANCO CENTRAL DEL URUGUAY 2009/00496

[OFICINA ACTU, LZACIONES ¥ REGISTROS

muLer [SDM. GRUPOS ARORRD PREVIO - CONALAP 5.4, (CONSORCIO NACIONAL DE
LHORRD PREVIO SOCIEDAD A

[AEUNTO PRUEBA DE EXPEDIENTE.

TIPO ACT. |Padico ds Informacicn

Prusba de actuacion

ZRCHNVOS ADJUNTOS DE L& ACTUACION
T Hombre Convarids 8 POF,
1 A 200307 03,005 ]
E T i
FIRMANTES OE L& ACTUACION
| AGUERRE, RICARDIRG TEITT2005 10-30-55

Ejemplo de parte de una actuacion con archivos adjuntos
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1.2.2 Expediente - Caratula

2. Se debe permitir para cada organismo personalizar el disefio a través de un formulario o plantilla asociada, incluyendo
texto e iméagenes.

En Apia Expedientes se permite personalizar el disefio de la caratula mediante la utilizacion de
XForms.

XForms es un nuevo lenguaje de etiquetado para formularios Web, disefiado para ser el sustituto
de los formularios tradicionales HTML, y que va a permitir a los desarrolladores de formularios
Web distinguir entre el propésito del formulario y su presentacion. Esta separacion clara entre
contenido y presentacion ofrece grandes ventajas en términos de:

Reutilizacion: ya que los médulos XForms pueden reutilizarse independientemente de los datos
que recogen

Independencia de Dispositivo: gracias a que los controles de la interfaz de usuario son abstractos
y solo se indican sus caracteristicas genéricas, 1o que permite su representacion en diferentes
dispositivos

Accesibilidad: al separar presentacion y contenido la informacién esta disponible de forma mas
sencilla para los usuarios que precisen de ayudas técnicas para la navegacion en la Web.

A continuacién se muestra un ejemplo de cémo es la configuracién de la caratula:

1<?xm] version="1.0" encoding="utf-8"7>

2z <caratulas>

3 =<caratula>

4 <expediente=2009/00503</expediente=

5 <titular>ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE AHORRO PREV</titular=
6 <sub-titular>REP&#218; BLICA AFAP 5.A.</sub-titular=

7 <tipo-exprInformes Para Auditor&#205;a</tipo-exp>

8 zoficina-origen=GERENCIA DE POLITICA ECONOMICA Y MERCADOS /AUTORIZACIOMES Y REGISTROS</oficina-origen=
9 <asunto>EXPEDIENTE PARA PROBAR</asunto>

0 <fecha-iniciado=08/07 /2009</Ffecha-iniciado>

1 <zprioridad=Normal</prioridad=

2 <confidencial=No</confidencial>

3 <documento-fisicos=No</documento-fisicos

4 <relacionado=</relacionado>

5 <balducado-a></balducado-a>

6 <balducado-con=</balducado-con=

7 </caratula>

s </caratulass|

Ejemplo de Archivo caratula.xml

1 <config xmlns="http:/ /www. orbeon. com/oxf /controller">
z <=page path-info="/bcu-caratula/" view="view.xhtml" />
3 <epilogue url="oxf: /config/epilogue.xpl" /=

4 </config=

Ejemplo de Archivo page-flow.xml
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1 <html xmlns:xhtml="http w.w3.org/1999/xhtm1"” xmins:xforms="http://waw.w3.0rg/2002/xforms" xmlns:ev="http .w3.org/2001,
"http:, w3.org/2001/>MLSchema” xmlns="http://www.w3.org,/1999/xhtm1" xmlns:xxforms="http://orbeon. org/oxf, /xforms"=

z  <head>

E} <!--<META HTTP-EQUIV="Content-Type" CONTENT="text/html;charset= I50-8859-1">-->

4 <xforms:model>

5 <xforms:send ev:event="xforms-ready"” submission="T1ist-submission"/>

[ <xforms:instance id="caratula-instance”>

7 <caratulas xmlns="">

8 <caratulas

E} <expediente/>

10 <titular,/>

11 <sub-titular/>

1z <tipo-exp/=

13 <oficina-origen/=

14 <asunto/>

15 <fecha-iniciado/>

16 <prioridad/>

17 <confidencial/=

18 <documento-fisico/>

19 <relacionado/>

20 <balducado-a/>

21 <balducado-con/>

22 </caratulas>

23 </caratulas>

24 </xforms:instance>

-1 <xforms:bind nodeset="1instance( 'caratula-instance’) //caratula"s>

26 <xforms:bind nodeset="title" required="true(}" />

27 <xforms:bind nodeset="author"” required="true(}"/>

28 </wforms:bind>

29 <xforms :submission

30 id="Tist-submission"

31 serialize="false"

32 method="get"

EES

34 replace="1

35 instance="caratula-instance" />

36 </xforms :model>

37 <style type="tText/css">

38 .xforms-output { font:arial; font-size:15}

39 .output-bold { font-weight: bold}

40 </style>

11 </head>

1z <body=

1z =<xforms:group ref="caratula"=

14 <table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" width="100%">

45 <tr=

46 <td align="Tleft" valign="middle" width="50%" >

47 <img align="middle" src="http: twlll :B180/ApiaBcu/images,/cabezal_bcu_2. jpg ></img>

18 </td>

43 <td align="center” valign="middle" width="10%" ></td>

50 <td align="center” valign="middle" width="20%" >

51 <font face="arial" size="3">Expediente N&#176;</font>

52 </td>

53 <td align="center" valign="middle" width="20%" >

54 <xforms :output ref="expediente"></xforms:output>

== =/t

Ejemplo de Archivo view.xhtml
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Ejemplo de Caratula de un expediente

3. Se generara al iniciar un expediente y debera incluir los campos detallados.

Una vez que el usuario completa los campos del formulario caratula y decide cual sera el
siguiente paso debe hacer clic en el boton confirmar. En ese momento el sistema realiza las
validaciones necesarias, en caso de que no exista ningun problema, se genera en forma
automatica un numero de expediente y posteriormente un archivo pdf que representa la caratula.

En la siguiente imagen se puede apreciar el resultado de la creacion de un expediente:
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Tarea : Iniciar Expediente .

Caratula |

¥
¥ Caratula

Dependencia: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS frea: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS
Ofidna Origen: METODOS Mimero expediente:
Tipo de Expediente: Capacitacion - Fecha Creacidn: 21/07 /2009
Tipo Titular: MINISTERIO -
Sub Tipo Titular: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA -

preuba de expediente nro 6
Asunto:

Confidendial: Mo - = Prioridad: Mormal - =

£Tiene documento Fisico?: Mo "

Descripcion documento fisico:

Se red un Expediente y se le asignd el ndmero 2009-86-001-
00522

Ejemplo de la creacion de expediente

4. La aplicacion debera garantizar el manejo de la confidencialidad o reserva de los expedientes que lo requieran.

Apia Expedientes maneja el concepto de expedientes confidenciales. La confidencialidad del
expediente condiciona el acceso al mismo. Un expediente pude ser “Normal” o “Confidencial”.

En caso de ser “Normal” no se le hace ningun tratamiento especial, por lo tanto cualquier persona
a la cual se le envie el expediente puede verlo en su totalidad y por lo tanto realizar una actuacion
sobre el mismo.

En caso de ser “Confidencial” solamente tienen acceso al mismo las personas que integran un
grupo especifico llamado: “Los Confidenciales”. Unicamente estas personas pueden verlo en su
totalidad y realizar actuaciones sobre el mismo.

Si una persona que no integra el grupo “Los Confidenciales” recibe un expediente confidencial,
solamente tendra acceso a la caratula y a la historia de pases. En caso de que esto suceda, se
recomienda pasar el expediente a un superior para que él lo encamine.

La confidencialidad solamente podra ser modificada por personas que tengan grado de jefatura y
ademas se la puede modificar en cualquier momento de la vida del expediente.

La siguiente imagen muestra como se puede establecer la confidencialidad de un expediente
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¥ caratula

Dependencia: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS Area: SUPERINTENDEN
Ofidna Origen: METODOS Numero expedients: 2009-86-001-01
Tipo de Expediente: Capadtacion - ® Fecha Creadidn: 21/07 /2009
Tipo Titular:  MIMISTERIO -
Sub Tipo Titular:  MIMISTERIO DE SALUD PUBLICA -

PREUEA DE EXPEDIENTE NRO &
Asunto:

*

Confidendal: S5i - * Prioridad: Mormal = *

fTiene documento Fisico?: No

[
=]

Descripcidn documento fisico:

ﬂ Expediente 2009-86-001-00522.pdf Descargar

Ejemplo de como establecer la confidencialidad de un expediente

También manejamos el concepto de actuaciones confidenciales. La confidencialidad de la
actuacion condiciona el acceso a la misma. Una actuacién pude ser “Normal” o “Confidencial”.
Esto nos da la posibilidad de tener expedientes que no son confidenciales pero que contiene
algunas actuaciones que si lo son.

En caso de ser “Normal” no se le hace ningun tratamiento especial, por lo tanto cualquier persona
a la cual se le envie el expediente puede verla en su totalidad y continuar actuando.

En caso de ser “Confidencial” solamente tienen acceso a la misma las personas que integran el
grupo los “Los Confidenciales”. Solamente estas personas pueden verlo en su totalidad y realizar
una actuacion sobre el mismo.

Si una persona que no integra el grupo “Los Confidenciales” recibe un expediente con una
actuacioén confidencial, ésta tendra acceso a la caratula y al resto de las actuaciones menos a las
definidas como confidencial.

Al igual que en la confidencialidad del expediente, este campo solamente esta disponible para ser
modificado por personas que tengan grado de jefatura.

Nota: el grado de jefatura determina la asignacion de distintos perfiles a los usuarios.

La siguiente imagen muestra como se puede establecer la confidencialidad de una actuacion de
un expediente:
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Tarea : Realizar Actuacion

[ Caratula |/ Actuacién |/ Pase |/ Historial |/ Balducados |/ Relacionados |/ Dbservaciones

¥ Realizar Actuacién

Asunto: PREUBA DE EXPEDIENTE NRO &6 Mimero expediente: 2009-86-001-00522
Tipo Actuacidn: Pase - Ofidna Actual: METODOS
Esta es una actuacion prueba |:|
Actuacidn:
Definir esta actuadén como Confidendial: -
T

DocUmeEnTos adjuntos |

Ejemplo de como establecer la confidencialidad de una actuacion

Con el fin de facilitar la tramitacion de expedientes confidenciales, las personas que integran el
grupo “Los Confidenciales” pueden autorizar al destinatario del pase a tener acceso por Unica vez
al expediente que se esta pasando.

La siguiente imagen muestra como se puede establecer la autorizacion para ver un expediente
confidencial pueda ser visto por alguien que no integre el grupo “Los Confidenciales”.

Tarea : Realizar Actuacion ™

Caratula | Actuacién |/ Pase | Historial |/ Balducados | Relacionados | Dbservaciones

" G
¥ Proximo Paso

Mumero expedients: 2009-86-001-00522

Autorizar a ver el Expediente "

Confidendal: ° T

@) Pase Interno
©) Pase a Modo de Distribucién
©) Elevar a superior
©) Delegacisn
Elija €l Préximo Paso:® () Pase a Grupo de Trabajo
D) Pase para Firma
) Poner Expediente En Espera
©) Pase a Motificacidn
©) Pase a Archivo

Usuario destino del pase: |rbracco

Mombre Ofidna destino del pase: METODOS

Ejemplo de como autorizar a ver un expediente confidencial
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La siguiente imagen muestra como se ve un expediente confidencial por alguien con permisos
para verlo:

Ejemplo de Caratula de un expediente

FOLION®7

Expediemse N 29800496

EXPEDIENTE P
BANCC CENTRAL DEL URUGUAY 2009/00496

Pruzba de actuadion

ERCHIV0S ADJUNTOS DE L& ACTUACION
LI

Ea oore Converido a FOr
1 03 2003 07 02,600 | ]
I i)
FIRMANTES DE L& ACTUACI
SguarTs FEUERRE, AICARDIRGD GE0TZ005 10-3055

Ejemplo de parte de una actuacién con archivos adjuntos
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La siguiente imagen muestra como se ve un expediente confidencial por alguien que no tiene
permisos para verlo:

Ejemplo de parte de una actuacion confidencial
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5. Esta caratula se mantendra inalterable durante toda la vida del expediente, salvo las excepciones en que se modifican
algunos de los datos identificatorios del mismo y esto implique modificar la caratula. Esta funcionalidad solamente podra ser
ejecutada por usuarios que estén autorizados para ello.

Los datos ingresados en la caratula solo pueden ser modificados durante la primera actuacion.
Una vez que la primera actuacion se realiza no se pueden modificar mas, a excepcion de los
siguientes campos:

Confidencialidad: esta permitido modificar la confidencialidad del expediente en cualquier
momento de su vida. Es decir que un expediente puede pasar a ser confidencial o dejar de
serlo. Este campo solo puede ser modificado por usuarios con ciertos privilegios

Prioridad: esta permitido modificar la prioridad del expediente en cualquier momento de su
vida. Es decir que un expediente puede pasar de tener prioridad urgente a prioridad
normal y viceversa. Este campo solo puede ser modificado por usuarios con ciertos
privilegios

Tiene documento fisico asociado: este campo indica si el expediente viene acompafiado
de alguna documentacion fisica.

Vinculaciones: en este campo se muestran las posibles vinculaciones que el expediente
pueda tener con otros expedientes.

Una moadificacion en algunos de estos campos implica la regeneracién del archivo pdf que
representa la caratula.

Ejemplo de Caratula de un expediente
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1.2.3 Expediente - NUmero de Expediente

6. La aplicacion de Expediente Electrénico asignara un namero Gnico generado en forma automatica, secuencial y anual y con
el siguiente formato: Afio-Inciso-Unidad ejecutora y numero correlativo, separados por guiones. El largo del campo afio debe
ser siempre de 4 digitos. Los campos Inciso, Unidad Ejecutoray nimero correlativo deben ser configurables.

En Apia Expediente se puede configurar el formato de la numeraciéon de los expedientes. Esta
configuracion se establece mediante archivos de configuracién. Las posibilidades que se brindan
para configurar con las siguientes:

e Solo un numero secuencial

e Solo un numero secuencial rellenado con ceros a la izquierda hasta alcanzar un largo
maximo también configurable

e Puede estar compuesto por: afio de la creacion del expediente, un separador, un
secuencial. El secuencial puede ser el nimero solo o rellenado con ceros a la izquierda. La
posicion de los campos es configurable, es decir que puede ser primero el afio y luego el
secuencial o el secuencial y luego el afio. El separador es configurable pudiendo ser
cualquier string como por ejemplo: “/”, “\7, “-”, “ 7 etc.

e Puede estar compuesto por: afio de la creacién del expediente, un separador, un
secuencial, otros campos adicionales. El secuencial puede ser el nimero solo o rellenado
con ceros a la izquierda. La posicién de los campos es configurable, es decir que puede
ser primero el afio, luego el secuencial y luego los campos adicionales o el secuencial,
luego los campos adicionales y luego el afio o alguna cualquier otra combinacion. El
separador es configurable pudiendo ser cualquier string como por ejemplo: “/7, “\”, “-”, “ ”,
etc. Los campos adicionales se manejan como constantes string y pueden contener
cualquier cosa.

Por lo tanto se puede numerar expedientes con el siguiente formato: Afio-Inciso-Unidad ejecutora
y nimero correlativo.

En la siguiente imagen se puede apreciar parte del archivo de configuracion en donde se
establece el formato del nUmero del expediente:

¥ NUMERACION DE EXPEDIENTES £#

EXP NUMERC CRMPO ADICICNAL 1=8§
EXP_NUMERO_CEMPO ADICIONAL 2=001
EXP NUMERC CEMPO ADICICNAL 3=
EXP NUMERC CRMPO ADICICNAL 4=
EXP_NUMERO_CEMPO ADICICNAL 5=
EXP NUMERC SEPARADOR=-
EXP NUMERC SECUENCIAL LARGO=5
EXP_NUMERO_SECUENCIAL COMPLETAR CEROS=5I
_EXP_NUMERC_FORMATO=ANIO, EXP_NUMERC SEPARADOR,EXP NUMERC CAMPC_ADICIONAL 1,EXP_NUMERC SEPARADOR,EXF_NUMERC

Ejemplo del archivo de configuracion

En la siguiente imagen se puede apreciar el resultado de la creacion de un expediente:
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Tarea : Iniciar Expediente .

Caratula | Pase Observaciones

¥ caratula

Dependencia: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS frea: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS
Ofidna Origen: METODOS Mimero expediente:
Tipo de Expediente: Capacitacion - Fecha Creacidn: 21/07 /2009
Tipe Titular: MINISTERIO -
Sub Tipo Titular: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA -

preuba de expediente nro 6
Asunto:

Confidendial: Mo - = Prioridad: Mormal - =

£Tiene documento Fisico?: Mo "

Descripcion documento fisico:

Se red un Expediente y se le asignd el ndmero 2009-86-001-
00522

Ejemplo de la creacién de expediente

7. Gestion de la sucesién cronolégica de niumeros de expediente que un mismo asunto tiene durante su tramitacién por
distintos organismos.

Apia Expedientes maneja un campo especifico para el nUmero de expediente en el organismo
actual y dispone de una grilla en donde se almacenan los nimeros de expediente junto con la
fecha de asignacion que el expediente pudiera haber tenido en otros lugares.

En la siguiente imagen se muestra el ejemplo de un expediente que ha pasado por varios
organismos:
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Mis tareas Libres Trabajar |

Tarea : Realizar Actuacion

Caratula | Actuacion Pase Historial Balducados Relacionados Observaciones

¥ caratula
Dependenda: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS Area: SUPERINTENDENCIA DE S

Oficing Crigen: | M Mumero expediente: 2009-86-001-00523

Tipo de Expediente: | Ca * Fecha Creacion: 21072009
Tipo Titular;
Sub Tipo Titular: | MI ACIOMAL
Asunto:
Confidendial: 5i + = Prioridad: MNormal =
£Tiene documento Fisico?: No
Descripcdn documento fisico:
ﬂ Expediente 2009-86-001-00523.pdf Descargar
¥ Sucesién cronologica de nimeros de expediente
Mro de Exp Ant Fecha Organismo |
Jefatura de Policia de
G87/09 16/05/2005 Florida
2009-86-001-000687 20/06/2006 Intendencia Municipal de Florida
2009-80-001-058300 06082007 Intendencia Municipal de Montevideo

Ejemplo de como se ven la lista de nimeros de expediente

8. Generacion automatica de lista de nimeros: La aplicacion debera contar con una funcionalidad que permita generar una
lista de nimeros de expediente validos para ser utilizados en el caso de que no se pueda iniciar el expediente en el momento
de su recepcion en la mesa de entrada. Al momento de ingresar dicho expediente al sistema, el mismo debera permitir la
asignacién del nimero manualmente.

Apia Expedientes por defecto numera los expedientes de forma automética y de acuerdo a la
configuracion que se le haya indicado. Pero también se le pude indicar en el momento de la
creacion del expediente que se lo quiere numerar en forma manual. De esta manera el sistema no
numera el expediente en forma automatica sino que toma el nimero del expediente que el usuario
le indique. Antes de confirmar la creacién del expediente el sistema valida que el nimero
ingresado haya sido previamente reservado mediante la funcionalidad de reserva de nimeros de
expedientes y que aun no haya sido utilizado.

Esta funcionalidad solamente esta disponible para usuarios con determinado perfil y permite que
el usuario reserve uno mas o numeros de expedientes para su posterior ingreso en el sistema.
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En la siguiente imagen se puede ver como se solicita la reserva de niumeros de expedientes que
seran utilizados posteriormente:

Forms. tarea |

W -
¥ Reserva de nimeros

Cantidad de Mumeros a reservar: 3 Reservar

Mro reservado

Ejemplo de como reservar nimeros de expedientes

Una vez que se ejecuta la reserva, la aplicacion muestra los nimeros que se reservaron:

Forms. tarea |

W r
¥ Reserva de nimeros

Cantidad de Mumeros & reservar: 3 Reservar

Mro reservado

2009-86-001-000120
2009-86-001-000121
2009-86-001-000122

Ejemplo de como reservar nimeros de expedientes

1.2.4 Expediente - Tipos de Expedientes

9. El tipo de expediente representara cierta Clasificacion Tematica del mismo, y estara relacionado al menos a los siguientes
atributos: Denominacion (Ej. Avalto, Reconocimiento de Servicios, Asistencia a Cursos, etc.), Datos particulares para el Tipo
de Expediente, Ruta y pasos, Oficinas o Reparticiones propietarias del Tipo de Expediente, Responsable del Tipo de
Expediente.

Apia Expedientes maneja el concepto de Tipo de Expediente. ES un campo que representa un
proceso de negocio especifico de la organizacion.
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Hay definidos, Tipos de Expedientes a nivel de la organizacién y de los distintos sectores de la
misma. Dicho campo se carga en forma automética con la conjuncion de los Tipos de Expedientes
definidos a nivel organizacional y los definidos a nivel de los sectores a los que pertenece la
oficina de origen. Por lo tanto en este punto es donde se determinar las oficinas o las reparticiones
propietarias del tipo de expediente.

Tarea : Iniciar Expediente -

Caratula | Pase Observaciones

w
¥ Caratula

Dependencia: SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS FINANCIEROS Area: SUPERINTENDEM
Oficina Origen: METODOS Nimero expediente:
Tipo de Expediente:  Misiones Oficiales - = Fecha Creacidn: 22/07 /2009
Tipo Titular: MINISTERIO -
Sub Tipo Titular:  MINISTERIO DE EDUCACION ¥ CULTURA -
Expediente de pruebal l:'
Asunto:
l:'z
Confidendal: Mo - * Prioridad: MNormal - *

£{Tiene documento Figico?: Mo -

[
=

Descripcion documento fisico:

Ejemplo de Tipo de Expediente

Estos valores son mantenidos en una funcionalidad especifica del sistema por usuarios con
privilegios especiales para hacerlo.

El Tipo de Expediente también permite definir datos particulares para cada uno de sus tipos, en
caso que un tipo de expediente tenga datos particulares los mismos son solicitados en la caratula
del expediente pudiendo ser estos obligatorios o no.
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En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la funcionalidad Mantenimiento de Tipo de

Expedientes:
Entidades : Mantenimiento de Tipo de Expedientes

Datos de la entidad
Identificador: ENT_TEXP_Autonumérico Usuario creador:
Tipo de entidad: Mantenimiento de Tipo de Expedientes Fecha de creadidn:
¥ Mantener Tipo de Expedientes
Cddigo Dependencia: GEREMCIA DE SERVICIOS INSTITUCIOMNALES -
Cadigo Area: SERVICIOS Y SEGURIDAD -

Tipo de Expediente: Habilitacon de Acceso *

Datos Particulares
Mombre Tipo Largo | Requerido |
MNombre persona String - a0
Mro de Documento String - 20
Telefono Mumeéricoa 15 =
Fecha Prevista de Ingreso Fecha -
| Subir ” Bajar ” Agregar Elin

Tipo de Actuacién

Tipo de Actuaddn

Informe Técnico -
Consulta Juridica -
Mormas y Actualizaciones -

|Subir ” Bajar ” Agregar ” Elin

Ejemplo de Mantenimiento del Tipo de Expediente

También el Tipo de Expediente puede determinar la ruta y los pasos del proceso. Los pasos del
proceso Apia Expedientes lo maneja con la nomenclatura “Tipo de Actuacion”. Este campo
establece el tipo de accion que esta haciendo el usuario logueado en su actuacion.

En la funcionalidad en donde se mantienen los Tipos de Expedientes se puede establecer cudles
son los tipos de actuacion que va a tener un Tipo de Expediente particular.

Los valores del Campo Tipo de Actuacion son mantenidos en una funcionalidad especifica del
sistema por usuarios con privilegios especiales para hacerlo.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la funcionalidad Mantenimiento de Tipo de
Actuacion:
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Entidades : Mantenimineto de Tipo de Actuacion

Forms. tarea |r Entidad

¥ Tipo de Actuacion

Codigo Dependenda:
Cédigo Area:

Tipo de Actuadon: Preparacion de Curso

Requiere Numeracidn:

GEREMCIA DE SERVICIOS INSTITUCIOMALES -
CAPITAL HUMANO ¥ DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ejemplo de Mantenimiento del Tipo de Actuacion

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la funcionalidad Mantenimiento de Tipo de

Expedientes:

Entidades : Mantenimiento de Tipo de Expedientes

Datos de la entidad

Identificador: ENT_TEXP_Autonumérico
Tipo de entidad: Mantenimiento de Tipo de Expedientes

¥ Mantener Tipo de Expedientes

Cddigo Dependencia: GERENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIOMALES -

Cédigo Area: SERVICIOS Y SEGURIDAD

Tipo de Expediente: Habilitacion de Acceso *

Datos Particulares

Usuario creador:
Fecha de creacddn:

Mombre

Tipo Largo Requerido
Nombre persona String 60
Mro de Documento String 20
Telefono Mumérico 15 ]
Fecha Prevista de Ingreso Fecha

|Subir ” Bajar ” Agregar ” B

Tipo de Actuacién

Tipo de Actuacidn
Informe Técnico -
Consulta Juridica -
Mormas y Actualizaciones -

|Subir ” Bajar ” Agregar ” E

Ejemplo de Mantenimiento del Tipo de Expediente
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Apia Expedientes cuenta también con el concepto de actuaciones numeradas. Las actuaciones
numeradas, son aquellas que debido a su contenido, es conveniente que se realice una “copia” de
las mismas, de manera de poder consultarla aliin cuando el expediente ha salido de la oficina que
realizo la actuacién, procesos similar al que se realiza en el expediente fisico cuando se saca una
fotocopia de la actuacion.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo del resultado de la consulta de actuaciones
numeradas:

Resultado |

Informacion de la consulta

Mombre: Consulta Actuaciones Numeradas
Descripcién: Consulta Actuaciones Numeradas

Filtro

Resultado: 13 Registro/s encontrado/s

Asunto Titular Sub Titular Tipo Actuacién Fecha Actuacion | Ver Actuacién
SUPETTITIENTOETTE
EXPEDIENTE TIPO PROYECTO Resoludidn
btivos | NORMATIVOS, MUTUAS, MUTUAS CUT.CSA - 07/04/2009 17:32:16 Ver Actuacisr
Superintendente
CUT.C5.A
EXP 1 ACCIONISTAS BANCO ITAL URLGUAY 5.A. Resaluddn 15/04/2009 14:02:07 Ver Actuadsr
Superintendente
NECESIDAD DE LICENCIAS DE Resoludidn _
ado r;lgg;:r{m COBIT AG DICIEMERE Superintendente 26/05/2009 14:33:40 Ver Actuacisr
CONALAP 5.4, (CONSORCIO NACIONAL Resolucidn . [ ver Acumcd
RUBEN ADM, GRUPOS AHORRO PREVIO e A S 03/04/2009 12:22:40 Ver Actuacisr
ones | NUEVO EXPEDIENTE PRUEBA FUNCIONARIO ALVAREZ OLIVERA, LETICIA Resoludidn 03/04/2009 12:46:16 Ver Actuacisr
Superintendente
= Resoludidn . =
htivos |~ OTRO FUNCIONARIO ABREU CASTRO, FERNANDO - 03/04/2009 13:04:41 Ver Actuacisr
Superintendente
= AN ICD A Resolucidn N2 IAA PN 19, E0 . Mewe Bk il
E | [03_-"04_-"2009 13:58:48 L

Ejemplo de la Consulta de Actuaciones numeradas

Para determinar la ruta de un expediente por su tipo, es necesario tener definido el subproceso en
el modulo de disefio y parado sobre el disefio del proceso de expediente genérico se indica cual
va a ser el subproceso que se va a invocar utilizando los operadores del l6gicos de la herramienta.
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Ejemplo del Proseos de Expediente Electronico

Ejemplo del Subproceso de Actuaciones

Desde la funcionalidad mantenimiento de Tipos de Expedientes se puede definir el responsable
del Tipo de Expediente.
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Entidades : Mantenimiento de Tipo de Expedientes

Filtro
Resultado

bus_ent_inst_name_num | Tipo de Expedients MNombre Mombre Area Codigo Dependenda Codigo Area
Dependencdia

25 Foaanon a8 SERVICIOS CONTADURIA 560 30
IMSTITUCIOMALES
GEREMCIA DE

26 Horas Extras SERVICIOS CONTADURIA 660 30
IMSTITUCIOMALES
GEREMCIA DE

27 Retenddn Judical SERVICIOS COMTADURIA o060 30
IMNSTITUCIOMALES
GEREMCIA DE

28 Plan Estratégico SERVICIOS CONTADURIA oel 30
INSTITUCIOMALES
GEREMCIA DE

29 Recursos y Petitorios SERVICIOS EEI%%F:J%OSS oel a9
INSTITUCIOMALES
GEREMCIA DE

30 Concursos SERVICIOS EEIEﬂ%Iﬁ\F:ﬂ%C']SS 660 69
INSTITUCIOMALES

(o | oot |

Ejemplo de como es una listado de los tipos de Expedientes

1.2.5 Expediente - Estados del expediente

10. Manejo de diferentes estados para un expediente.

Apia Expedientes maneja distintos estados para los expedientes, por defecto viene con algunos
estados predeterminados.

Filtro
Resultado
Nombre | Descripgidn | Usuario ‘ Fecha |
ACTIVO Expedientes Activos raguerre 23122008
ANULADO Proceso Anualado raguerre 16/07/2009
ARCHIVADO Expedientes Archivados raguerre 23/12/2008
CANCELADO Proceso Cancelado raguerre 16/07/2009
EN ESPERA Expedientes en Espera raguerre 18/03/2009
TRANSICION Expedientes en Transicidn raguerre 18/03/2009
1Del | Crear ” Modificar ” Eliminar ” Dependencias

Ejemplo de los estado definidos para los Expedientes Electrénicos
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De todos modos se permite modificar el texto del estado y en caso de ser necesario se pueden
incorporar mas estados.

11. Manejo de los siguientes estados: Activo, Archivado, Anulado.
Apia Expedientes maneja por defecto los siguientes estados:
e Activo: Se refiere a expedientes que estan en curso
e Archivados: Se refieren a expedientes que finalizaron y se archivaron

e En Espera: Se refiere a expedientes que estan esperando por un evento que depende de
un tercero.

e Transicidon: Representa expedientes que por lo general vienen del papel y cuando se hace
la carga inicial del sistema no se encuentra la parte fisica.

e Cancelado: Se refiere a expedientes que por algin motivo se crearon mal y se decidio
cancelarlos.

12. Manejo del estado: Suspendido.

En Apia Expedientes el estado Suspendido se llama “En Espera”. Un expediente que se encuentre
en estado Activo puede pasarse al estado “En Espera”. Esto esta pensado en los casos en que se
esta a la espera de que un evento que depende de un tercero suceda.

Una vez que el evento por el que se estaba esperando sucede, se pude cambiar el estado a activo
nuevamente y proseguir con su tramitacion en forma normal.

En la siguiente imagen se muestra como se pueda pasar un expediente al estado “En Espera”

Mis tareas Libres Trabajar |

; .-
Tarea : Realizar Actuacion

Caratula Actuacion Pase | Historial Balducados Relacionados Observaciones

¥ e
¥ Proximo Paso

Mumero expediente: 2009-86-001-00523

Autorizar a ver el Expediente Confidendial: Mo «

@) Pase Interno
©) Pase a Nodo de Distribucidn
@) Elevar a superior
") Delegacién
Elija el Préximo Paso:* (C) Pase a Grupo de Trabajo

! Pase para Firma

©) Poner Expediente En Espera

(Z) Pase a Notificacidn
") Pase a Archivo
Usuario destino del pase:
Mombre Oficna destino del pase: |[METODOS
Nodo archivador:

Ejemplo de pase a estado En Espera
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A los expedientes que estan en estado “En Espera” se les puede cambiar el estado utilizando la
“Bandeja de Expedientes En Espera”.

1.2.6 Expediente - Acciones

13. Iniciar un Expediente. Al inicio de un expediente se podra manejar una fecha valor que sera igual o anterior a la fecha del
sistema.

En la creacién de expedientes Apia Expedientes maneja dos fechas una que representa la fecha
actual del sistema (representado con el campo fecha de creacion) y otra que representa la fecha
que se inicio el tramite (representado con el campo fecha real) en la institucién aunque no haya
sido en forma electrénica.

En los casos en que no se indique lo contrario el campo fecha real sera el mismo que el campo
fecha de creacién. Es importante tener en cuenta que todos los calculos de plazos y alarmas que
se puedan disparar se hacen en referencia al campo fecha real.

El campo fecha real solo puede ser ingresado por un usuario con determinados perfiles.

14. Pasar. Luego que el usuario considere que termind de realizar la actuacion se debe pasar el expediente para que siga su
flujo libre o fijo segun la definicién de su ruta.

Apia Expedientes maneja por defecto los siguientes tipos de pases para los expedientes que son
de ruta libre:

e Pase Interno

e Pase a Nodo de Distribucion
e Elevar a superior

o Pase a grupo de trabajo

o Pase para Firma

e Pase a Archivo

Estos tipos de pase son configurables ya que se pueden indicar que estén o no disponible y en
caso de estar disponible se puede indicar cuales son los grupos de personas que pueden usarlo.

Para los expedientes que son de ruta fija el destino se toma en forma automética del disefio del
flujo del proceso.

Para los expedientes que son de ruta mixta se ejecuta un caso u otro de acuerdo al paso en que
se encuentre.

Esta pantalla muestra los distintos tipos de pases a los cuales el usuario logueado esta habilitado
a realizar.
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Ejemplo de pase interno

A continuacion se describen los distintos tipos de pases disponibles:

Pase Interno: Se puede pasar un expediente a oficinas o personas que se encuentren dentro del
area a la cual la persona logueada pertenece.

Sdlo lo pueden hacer las personas que pertenecen a algun nodo de distribucion o tienen grado de
Jefatura.

A continuacién se presenta un ejemplo de la pantalla en donde se selecciona el destinatario del
“Pase
Interno”:

Ejemplo de seleccionar el destino de un pase interno
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Pase a Nodo de Distribucion: Representa un pase fuera del area (a los nodos de distribuciéon de

otras &reas). No se pueden realizar estos pases a usuarios directamente.

Sdlo lo pueden hacer las personas gque pertenecen a algun nodo de distribucion o tienen grado de

Jefatura.

Ejemplo de seleccionar el destino de un pase a Nodo de Distribucién

Elevar a superior: Se puede pasar un expediente a cualquier superior segun la cadena de mando

del Organigrama

Ejemplo de seleccionar el destino de un pase elevar a superior
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Pase a grupo de trabajo: (Solamente lo pueden realizar usuarios que pertenecen a algun grupo
de trabajo, las que integran los nodos de distribucién y las que tiene cierto grado de jefatura), los
pases se pueden realizar al grupo de trabajo o a las personas que lo integran directamente.

Ejemplo de seleccionar el destino de un pase a grupo de trabajo

Pase para Firma: Pasa el expediente para ser firmado por los usuarios seleccionados

Ejemplo de seleccionar el o los destinos de un pase para firma

Una vez seleccionados los usuarios, se despliega una grilla con los usuarios seleccionados.

El expediente es enviado a todos los usuarios seleccionados, los cuales pueden decidir si firmar o
no el expediente. Una vez que todos hayan decidido, el expediente vuelve al usuario original,
desplegando en la grilla si los distintos usuarios firmaron o no el expediente y en caso de que no

firmen, poder leer el comentario ingresado.
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Ejemplo de seleccionar pase para firma

Pase a Archivo: Pasa el expediente al nodo archivador seleccionado
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Ejemplo de seleccionar el destino de un pase a Archivo

15. Suspender. Se podra suspender un expediente cuando esta en estado Activo.

En Apia Expedientes el estado Suspendido se llama “En Espera”. Un expediente que se encuentra
en estado Activo puede pasarse al estado “En Espera”. Esto sucede en los casos en que se esta a
la espera de que un evento que depende de un tercero suceda.

Para poder poner un expediente en espera se puede elegir en el formulario de Pases en la
seccion Préoximo Pase la opcion “Poner Expediente En Espera”.
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o .
¥ Proximo Paso

Pase Interno
Pase a Modo de Distribucdn
Elevar a superior
Delegacdion
Elija &l Préximo Paso:™® () Pase a Grupo de Trabajo

Pase para Firma

@ Poner Expediente En Espera
Pase a Motificaddn
Pase a Archivo

suario desting del pase:

Mombre Ofidna destino del pase: |GEREMCIA DE POLITICA ECOMOMICA Y MERCADOS

Ejemplo de seleccionar el destino de un pase a Archivo

16. Archivar. Se podréa archivar manualmente un expediente que tenga una ruta libre asignada.
Apia Expedientes maneja el concepto de archivo de expedientes.

Para los expedientes que son de ruta libre en cualquier lugar del proceso se puede pasar el
expediente a Archivo. Para pasar un expediente a archivo, es decir, decretar el archivo de un
expediente, solamente lo pueden hacer las personas que tienen cierto grado de jefatura.

El archivo de un expediente significa que el la instancia del proceso ha finalizado. ElI cambio de
estado de Activo a Archivado se hace en forma automatica.
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Ejemplo de seleccionar el destino de un pase a Archivo

17. Reactivar Se podra pasar un expediente del estado Suspendido o Archivado a estado Activo a través de la accion
Reactivar.

En Apia Expedientes se puede la acciébn de Reactivar se representa para los expedientes
archivados con la funcionalidad de desarchivo. Esta funcionalidad permite ubicar un expediente
archivado y desarchivarlo. Esta accion deja al expediente listo para trabajar y le establece el
estado Activo en forma automatica.
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Crear Expediente
Enviar Memao
Enviar Nota
Recibir Mota
Recibir Oficio

* Archivo

Cresarchivar Expediente

Cresarchivar Nota Recibida

Dresarchivar Nota Enviada

Para los expedientes que se encuentran en estado Suspendido (“En Espera” para Apia
Expedientes) se pueden pasar a estado Activo mediante la funcionalidad de “Bandeja En Espera”.
Dentro de esta bandeja se encuentran todos los expedientes que por algin motivo se pasaron al
estado “En Espera”’. Simplemente confirmado la tarea se pueden pasar los expedientes al estado
Activo nuevamente.

18. Anular. Se podra anular el expediente, en situaciones excepcionales.

Apia Expedientes permite Anular expedientes en casos excepcionales como por ejemplo cuando
se crea un Expediente por error. El expediente automaticamente pasa a estado Anulado y el
proceso finaliza.

Solamente pueden Anular expedientes las personas que tienen cierto grado de jefatura.

19. Acordonar. Se refiere a unir varios expedientes sin perder su individualidad (actuaciones y pases se reflejan en todos los
expedientes por igual).

Apia Expedientes maneja el concepto de Unién de Expedientes.

Por lo tanto el acordonamiento de expedientes en Apia Expedientes se realiza utilizando la
funcionalidad de Union de Expedientes.

Los expedientes que son unidos viajan juntos pero no pierden su individualidad, es decir que las
actuaciones se reflejan en todos los expedientes por igual.

Para poder unir 2 expedientes es necesarios que los 2 expedientes estén activos y en la bandeja
de entrada en la opcion Mis Tareas del usuario que va a realizar la union.

La unién de expedientes solo esta disponible para ciertas personas con grado de jefatura.
Los expedientes que estan unidos se pueden desunir mediante la funcionalidad de Desunién.

En la siguiente imagen se muestra como se unen dos expedientes
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Mis tareas Libres Trabajar |

Tarea : Realizar Actuacion

Caratula Actuacion Pase Historial Uniones | Relacionados Dbservaciones

Y- .
¥ Winculaciones balduques

Mimero expediente: 2009-86-001-00523

MadrefHijo | Expediente | Tipo Expediente Asunto Fecha Baldugue Fecha Fin
Balducado

| b | Consulta: Expediente a Vincular

Filtro

¥ Balducar expediente

Expediente a bald Resultado

Mro. Expediente Asunto |

MARCELC SILVA SOL REHABILITACION DE SU CUENTA
CORRIENTE SUSPENDIDA POR. CITIEAMNK MA.

2005-86-001-00522 PREUBA DE EXPEDIENTE NRO &
2009-85-001-00523 PREUBA DE EXPEDIENTE 7

2000,00089

Confirmar -

Ejemplo de seleccion del expediente hijo

Una vez que se realiza el proceso de union, se carga una grilla con los datos del expediente
unido:

["Mis tareas |/ Libres Trabajar |

_ -
Tarea : Realizar Actuacion

Caratula | Actuacién | Pase | Historial |/ Uniones |/Relacionados | Dbservaciones

¥ Vinculaciones baldugues
Mimero expediente: 2009-86-001-00523

Madre/Hijo | Expediente | Tipo Expediente Asunto Fecha Baldugue Fecha Fin Ver
Balducado

2009-
86-
001-
00522

Capacitacién PREUBA DE EXPEDIENTE NRO 6 22/07/2009 01:02:49 E

[1

¥ palducar expediente

Expediente a balducar: 1{ Unir Expedietnes

Ejemplo de cémo se ve un expediente unido
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20. Desglosar. Se refiere ala desunién de expedientes que fueron antes acordonados.
Apia Expedientes maneja el concepto de Desunién de Expedientes.

Por lo tanto Desglosar expedientes en Apia Expedientes se realiza utilizando la funcionalidad de
Desunion de Expedientes.

La Desunioén de expedientes solo esta disponible para ciertas personas con grado de jefatura.

Una vez que se realiza la desunion de 2 expedientes los mismos quedan disponibles para ser
trabajados en forma independiente.

21. Asociar y desasociar expedientes. Referenciar otros expedientes, permitiendo visualizarlos como parte del expediente
vinculante.

Apia Expedientes maneja el concepto de expedientes relacionados, es una vinculacion sencilla en
la que se puede relacionar dos expedientes sin necesidad que estén en el mismo lugar.

Que los expedientes estén relacionados no afecta en nada la ruta por la cual van a viajar los
expedientes.

Es una manera sencilla de referenciar actuaciones de otros expedientes que por algin motivo nos
interesan.

También se tiene disponible la posibilidad de desrelacion dos expedientes previamente
relacionados.

Mis Lareas Libres Trabaijar |

Tarea : Realizar Actuacion -

Caratula Actuacion Pase Historial Uniones Relacionados | Observaciones

P _ -
¥ Vinculaciones simples

Mamero expediente: 2009-86-001-00523

[

¥ Relacionar expediente

Expedients a reladonar: 2008/01958
Asunto: PLE.M. - ESTRUCTURA UNIDAD SISTEMA DE PAGOS.

Ejemplo de como relacionar 2 expedientes
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Mis tareas Libres Trabajar |

- - -
Tarea : Realizar Actuacion

Caratula Actuacion Pase Historial Uniones Relacionados | Dbservaciones

¥ Vinculaciones simples
Mumero expedients: 2009-86-001-00523

Expedients Tipo Expediente Asunto Fecha Relacidn Fecha Fin
Relacionado

2008/01958 | Expediente Migrado P.E.M. - ESTRUCTURA UNIDAD SISTEMA DE PAGOS. 22/07 /2009 01:07:46

K

¥ Relacionar expediente

Expediente & relacionar:
Asunto:
Relacionar

Ejemplo de como se ve un expediente relacionado.

22. Incorporacion: Parcial de expedientes. Incluir actuaciones o documentos contenidos en otros expedientes. Estas
referencias formaran parte del expediente quedando debidamente identificadas que corresponde a referencia y el expediente
del cual se incorpor6. Ambos expedientes siguen su curso. Total de expedientes. Incluir un expediente completo en otro. El
incorporado queda en estado archivado por incorporacion total y todos sus elementos pasan a ser parte del expediente que lo
incorporé.

Incorporacién Total

Apia expedientes maneja el concepto de incorporacion total. Para poder incorporar expedientes es
necesario estar trabajando sobre el expediente madre y desde el mismo se incorporan los
expedientes hijos.

Para incorporar expedientes es necesario que los expedientes involucrados en la operacion, el
expediente madre y los hijos establecidos, se encuentren en la bandeja de entrada del usuario y
que estén en la seccién de “Mis Tareas” de dicha bandeja.

Vale la pena aclarar que una vez que se incorporan expedientes, el o los expedientes que pasan a
ser hijos del expediente madre, no figurardn més en la bandeja de entrada del usuario quedando
Unicamente el madre y ademas los hijos no podran ser actuados mientras estén incorporados a
otro expediente.

La incorporacion se realiza buscando el numero de expediente hijo mediante la lupa
correspondiente y luego de marcar el expediente deseado, se presiona el boton Incorporar y se
establece el vinculo. Luego de confirmar dicha accion se realiza la firma de la actuacion. La
incorporacion de un expediente genera una actuacion en forma automatica sobre los expedientes
involucrados.
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Mis tareas Libres Trabajar |

.-
: Realizar Actuacion

(Caratula |/ Actuacion | Pase |~ Historial Incorporacion Relacionados Observaciones

¥ Vinculaciones Incorporacién

Mumero expediente: 199801834

Expedients
Balducado

| Madre Hijo Tipo Expedient= Asunto Fecha Baldugue Fecha Fin Ver Expedien)

] o

¥ Incorporar expediente

Expediente a Incorparar: \{

Ejemplo de pantalla de incorporacion de expedientes.

Mis tareas Libres Trabajar |

Tarea : Realizar Actuacion

Caratula Actuacion Pase Historial Incorporacion | Relacionados Observaciones

Yo _ s
¥ ¥inculaciones Incorporacion

Mumero expediente: 1998/01834

Madre/Hijo | Expediente | Tipo Expedients Asunto Fecha Balduque Fecha Fin
Balducado
| 4 | Consulta: Expediente a Vincular
¥ Incorporar expediente FEm
Expedients a Incorg Resultado
MNro. Expediente Asunto |
ACTOACTION DEL 5AFE E
2000/00089 MARCELO SILVA S0L REHABILITACION DE SU CUENTA
CORRIENTE SUSPENDIDA POR CITIBANK MA.
CONTRATACION DE UM SISTEMA DE DESTRUCCION Y
200100666 PROCESAMIENTO DE RESIDUOS DE BILLETES DE
BANCO. LICITACION ABREVIADA NRO. 106/01.
2009-85-001-00523 PREUBA DE EXPEDIENTE 7 -

Confirmar

Ejemplo de pantalla de incorporacién de expedientes.
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Mis tareas Libres Trabajar |

_ .-
Tarea : Realizar Actuacion

Caratula Actuacion Pase Historial Uniones Incorporacion | Relacionados Observaciones

¥ Vinculaciones Incorporacion
Mimero expediente: 1998/01834
Fecha Baldugue

Madre/Hijo | Expediente Fecha Fin Ver Ex

Balducado

Tipo Expediente ‘ Asunto

2009-
86~
001-
00523

HIDJO Capacitacién PREUBA DE EXPEDIENTE 7 22/07/2009 05:11:01 Vel

[«]

¥ Inco rporar expediente

Expediente a Incorporar:

Ejemplo de pantalla de incorporacion de expedientes.

En caso de que se desincorpore el expediente hijo, éste queda en la bandeja de entrada del
usuario que realiz6 la accion y ya tiene la habilitacion para ser actuado.

Para desincorporar un expediente, se debe ir a la pestafia de Incorporados, se accede a la grilla
en donde se muestran los hijos del mismo y en el extremo derecho de dicha grilla hay un botén
llamado “Desincorporar’ que al ser presionado realiza la operacion de desvinculacion entre dicho
expediente y el expediente madre.

Incorporacion Parcial

Actualmente Apia Expedientes no dispone de esta funcionalidad. El impacto técnico del desarrollo
de esta funcionalidad es menor. Por lo tanto la misma sera desarrollada dentro del plazo previsto
para tal motivo.

23. Postergar el plazo de gestion de un expediente solo por un usuario autorizado.
Hay determinados tipos de expedientes que tiene asociados plazos en su ejecucion.
Estos plazos se pueden modificar utilizando la funcionalidad de postergacién de plazos.

Una vez que a un expediente se le postergo un plazo, todas las alarmas y controles de plazos de
gestién comienzan a manejar la nueva fecha.

Esta funcionalidad solo esta disponible para usuarios con determinado grado de jefatura.

24. Encomendar un expediente. Se encarga el expediente a un usuario 0 grupo que no estéa previsto en la ruta del expediente,
que realiza la accion solicitada y vuelve al paso que origind la accién o continlia en el siguiente paso.

Actualmente Apia Expedientes no dispone de esta funcionalidad. El impacto técnico del desarrollo
de esta funcionalidad es menor. Por lo tanto la misma sera desarrollada dentro del plazo previsto
para tal motivo.
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25. Reservar un expediente por un usuario. Esto lo pasara a la bandeja de trabajo del usuario para que actie sobre el mismo.
Apia Expedientes maneja el concepto de reasignacion de expedientes.
Por lo tanto la reserva de un expediente se instrumentar mediante esta funcionalidad.

En determinados casos se necesita que un expediente en particular sea tramitado por una
persona que no lo tiene en su poder. En esos casos un usuario con privilegios puede realizar la
reasignacion del expediente a la persona que lo necesita.

26. Liberar un expediente o un conjunto de expedientes. Un usuario con los derechos adecuados podra retirar un expediente
0 un conjunto de expedientes reservados por otro usuario sin que haya finalizado su actuacién devolviéndolos a la Bandeja
del Grupo.

Apia Expedientes dispone de una funcionalidad que se llama Liberar Expedientes.

La funcionalidad de “Liberar Expedientes” permite al usuario, realizar determinadas acciones
sobre los expedientes que tienen sus subordinados en sus respectivas bandejas de entrada.

Esta funcionalidad, también permite al usuario declarar como ausente a cualquiera de sus
subordinados.

Para acceder a la funcionalidad desde el menu en la parte izquierda de la pantalla, seleccione el
item “Liberar Expedientes”, como muestra la figura:

Ejemplo del item de menu Liberar Expedientes.

Esta funcionalidad muestra en la solapa “Usuarios Subordinados”, el listado de usuarios
subordinados pertenecientes a su seccion.

Para ver los expedientes de alguno de estos usuarios, presione el botén “Expedientes”, en la linea
correspondiente.
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Ejemplo de la lista de usuarios subordinados.

Una vez realizado el clic sobre el boton “Expedientes”, se muestra en la solapa “Trabajar
Expedientes”, el listado de expedientes que este usuario tiene en su Bandeja de Entrada.

Existen dos acciones que pueden ser realizadas sobre los expedientes del usuario seleccionado:

LIBERAR: El expediente queda disponible para ser trabajado en la bandeja de entrada del grupo
al cual fue enviado el expediente.

TOMAR: El expediente queda disponible para ser trabajado en la bandeja de entrada del usuario
gue esta realizando la accion.
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Ejemplo de la liberacion de expedientes de un usuario subordinado.

27. Tratamiento masivo por excepcion: seleccion de uno o un conjunto de expedientes para la ejecucion de igual tarea dentro
de cada expediente y/o asignacién a otro paso de la ruta predefinida.

Apia Expedientes dispone de una funcionalidad llamada “Pase masivo”. Mediante esta
funcionalidad es posible realizar el pase de varios expedientes a un destino de una sola vez. De
esta forma se ahora tiempo, ya que, una vez que se eligen los expediente que se van a pasar, se
elige el destino del pase, se pone el texto en la actuacion, se confirma el pase y solamente se
firma una vez. Esta accién hace que en todos los expedientes seleccionados se les agregue la
misma actuacioén firmada por el usuario actuante.

La unica condicion para realizar el Pase Masivo es que los expedientes que se van a pasar deben
estar en la bandeja de entrada del usuario actuante.
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- -
Tarea : Pase Masivo

Pase Masivo | Observaciones
¥ .
¥ Pase Masivo

Lista de Expedientes a Pasar

MNro de Expediente Asunto
@ REHABILITACION DE SU
2000/00089 CUENTA CORRIENTE
SUSPENDIDA POR
CITIBANK NA.
2001/00668 CONTRATACION DE UN SISTEMA DE DESTRUCCION Y PROCESAMIENTO DE RESIDUOS DE BILLETES DE BANCO. LICITACION ABREVIADA NRO. 106/01
1998/01834 FRIGORIFICO SUDAMERICANO INFORME DE ACTUACION DEL SAPB

|Subir ” Bajar ” Agregar ” Eli

Para su conocimiento
Actuadidn:

&

w -
¥ Proximo Paso

@ Pase Interno
*) Pase a Nodo de Distribudidn
©) Elevar a superior
7 Delegacién
Elija &l Préximo Paso:® (0) Pase a Grupe de Trabajo
© Pase para Firma
(©) Poner Expediente En Espera
(©) Pase a Notificacién
(©) Pase a Archivo

Usuario destino del pase: raguerre

Mombre Oficna destino del pase: METODOS

Ejemplo de la funcionalidad Pase Masivo.

28. Ver Ruta. Posibilidad de ver graficamente la ruta del expediente destacando el trayecto cumplido hasta el momento.

Apia dispone de una funcionalidad que se llama monitor de procesos, mediante esta funcionalidad
se pude ver toda la informacion relacionada con la historia de un expediente. Una de las vistas
posible es ver en forma grafica la ruta por la cual el expediente viajo.
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29. Acceder a la consulta completa de otro expediente sin perder el contexto actual.

Apia dispone de una visualizacién tipo aplicacion de escritorio. Usando este modo de
visualizacién, se puede tener varias ventanas abiertas y en cada una de estas ventanas pude
estar ejecutandose cualquier funcionalidad de Apia.

Por lo tanto si estamos trabajando con un expediente y necesitamos informacion de otro
expediente, es posible abrir en una nueva ventana una de las consultas de expedientes y acceder
a la informacion del expediente en cuestion. Todo esto sin necesidad de cerrar la ventana original
en donde estaba trabajando con el primer expediente.

30. Ver expediente recibido en formato FIEE. Cuando se recibe un expediente desde otro organismo, la aplicacién debera
contar con un acceso directo o botén del tipo "Ver el expediente completo" que despliegue el expediente en el formato de
intercambio cumpliendo con los requerimientos incluidos en la especificacion del formato.

El impacto técnico de adecuacion del formato de Expediente Electrénico de Apia al formato FIEE
es menor. No implica alteracion de estructuras de la base de datos, para la adecuacion total solo
debe ser programado el componente de conversion de los pdfs de la caratula y las actuaciones a
base64, y el componente de armado del archivo S/MIME del FIEE.

Dichos componentes serdn ejecutados a demanda, cuando se requiera el envio del mismo a otro
organismo, o si algun usuario solicite la descarga del expediente en formato FIEE (sera colocado
un link para ello al costado del actual que permite la descarga del expediente en formato PDF).

31. Validar un expediente recibido en formato FIEE. La aplicacion de expediente electronico debe proveer una opcién para
verificar exhaustivamente la validez de las firmas de un expediente recibido en formato FIEE. Esto implica validar la firma de
la caratula y las dos firmas correspondientes a cada actuacion: la del PDF que contiene la actuacion y la que firma las firmas
anteriores. Se debe validar una por una las firmas de las actuaciones, en el orden almacenado.

El impacto técnico de adecuacién del formato de Expediente Electrénico de Apia al formato FIEE
es menor. No implica alteracion de estructuras de la base de datos, para la adecuacién total solo
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debe ser programado el componente de que realice la validacién de un expediente en formato
FIEE.

Dicho componente serd ejecutado a demanda, cuando se reciba el expediente de otro
organismo, o si algun usuario solicite la descarga del expediente en formato FIEE.

1.2.7 Actuaciones

32. Se debe permitir personalizar el disefio para cada organismo a través de un formulario o plantilla asociada, incluyendo
texto e imagenes.

Al igual que en la caratula, Apia Expedientes se permite personalizar el disefio de las actuaciones
mediante la utilizacion de xFomrs.

Esta personalizacion incluye:
e Datos que se deseen incluir en la actuacion
e Distribucion de estos datos
e Textos gue se desean que aparezcan en la actuacion
e Imagenes incluyendo su posicion.

e La ubicacion en la pagina del foliado

33. Documentos asociados a la actuacion. Las actuaciones deberan poder incluir texto formateado en HTML y adjuntos. La
aplicacion controlaréa la validez de los tipos, tamafios y caracteristicas de los adjuntos.

En Apia Expedientes se pueden adjuntar archivos a cada una de las actuaciones.
Los siguientes datos son configurables de acuerdo a las necesidades del organismo:
¢ Cantidad de archivos que se pueden adjuntar.
e El tamafio maximo de cada archivo
e Los tipos de archivos que se pueden adjuntar

e Siquiere que los archivos adjuntos pasen a formar parte de la actuacion siendo foliados en
forma automética y quedando integrado con el texto de la actuacion en un solo archivo pdf.
Para que un archivo adjunto sea foliado es necesario transformarlo a pdf primero y luego
concatenarlo al resto de la actuacién. Por lo tanto también se necesita especificar cuales
son los tipos de archivos que van a ser transformados a pdf.

Esta pantalla consta de dos partes. La primera en donde hay un editor de texto en el cual el
usuario puede realizar la actuacion y la segunda en donde se permite adjuntar archivos a la
actuacion.
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raguerre | EXPEDIENTES | Mend | Salir del Sistems

Lista de tareas

Bandejas

Inicio de procesos
Monitoreo

Control

Consultas on-line
Mantenimiento de
Administracién del
Disefio

Opciones

Mis tareas
_ -
Tarea : Realizar Actuacion

Caratula

¥ - s
¥ Realizar Actuacion

Definr stz actuacsn como Confidencial:

Libres | Trabajar |

Documentos

Actuacion ‘ Pase Historial Balducados Relacionados DObservaciones

Mumero expedients: 2008/00028

Oficina Actual: | DEFTO, ADMINISTRATIVO |

Asunto: Esta es una prueba de Expediente

Tipo Actuacidn: | Incorporacion de Nota v

N ¥ 5 |

Comentario:

v |~ Tipo de fuente ~ +| - Tamafio del testo - +|

[ 11}

= || -Estios -+ Pénafe
-9 o[ F X G @ = m
Gobierno intervino la Federacion Uruguaya de Basquetbol -

El Ministerio de Educacién y Cultura interving |a Federacién Uruguaya de Basguetbal (FUEE) en |a tarde
de este viernes. Asi lo confirmd el ministro de Turismo y Deportes, Héctor Lescano, & 180. "Me dsjés
helzde’, dije el presidents de |z Faderacin, cuzndo 180 le dio |2 noticiz. El dirigente dijo

gus =l fundienzric de Presidencia Huge 'Buby’ Casads =sté detrs de esta decisién.

L= ministrs de Educacidn y Culturs, Marz Simén, firmd el viernes |2 resolucién pars intervenir l= FUBE.

El MEC habia cuestinado lzs elecciones que se realizaron en |a FUBE por considerarlas irregulares. Esta
seriz |2 causa de |a intervencién. Lescano confirmé 2 180 que las razones son 'juridicas y politicas” y
gqus su cartera no participd ds ssta dedisidn.

El ministro safals qus recién el lunas sa enterar de los motivos de |a intervencién pare que ya sabe
gqus |z rescludién est2 firmada y |2 Federacién intervenida.

Castillo =& antars de |a noticia por 180 qus lo llams para consultarlo. Castille sefials que ssta
administracion de gobiarno ha impugnado todas las alacciones qus s han realizads an ssa entidad
desde 2005. La dltima el
total de 40.

=ccién fue una llamado anticipade =n donde gand Castillo por 36 votos en un

Firmar: [

¥ adjuntar documentos a la Actuacién

Documento adjunto

=]

& Intranet local F100% -

A continuacion se describe qué representa cada campo del formulario:

Campo

Descripcion

Asunto

Es un campo informativo que muestra el asunto del expediente.

Numero expediente

Es un campo informativo que muestra el numero de expediente.

Tipo de Actuacién

Es un campo que establece el tipo de accién esta haciendo el usuario
logueado en su actuacion

Hay definidos Tipos de Actuaciones a nivel de la organizacion y de los
distintos sectores.

Estos valores son mantenidos en una funcionalidad especifica del sistema
por usuarios con privilegios especiales para hacerlo.

Oficina Actual

Es un campo informativo que indica la “Oficina” a la que pertenece el
usuario que esta logueado al sistema

Comentario

Este campo es un editor de texto en el que se debera ingresar el texto
correspondiente a la actuacion.

Definir  actuacion
confidencial

Indica la confidencialidad de la actuaciéon y por lo tanto condiciona el
acceso a la misma. Una actuacién pude ser “Normal” o “Confidencial”.

En caso de ser “Normal”’ no se le hace ningun tratamiento especial, por lo
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tanto cualquier persona a la cual se le envie el expediente puede verla en
su totalidad y continuar actuando.

En caso de ser “Confidencial” solamente tienen acceso a la misma las
personas que integran el grupo los “Los Confidenciales”. Solamente estas
personas pueden verlo en su totalidad y realizar una actuacion sobre el
mismo.

Si una persona que no integra el grupo “Los Confidenciales” recibe un
expediente con una actuacion confidencial, ésta tendra acceso a la caratula
y al resto de las actuaciones menos a las definidas como confidencial.

Este campo solamente esta disponible para ser modificado por personas
gue tengan grado de jefatura.

Adjuntar archivo a | En este formulario se pueden incluir archivos en la actuacion, estos
la actuacion archivos pasan a formar parte de la actuacion.

34. Documentos asociados a la actuacion. La aplicacion controlara la cantidad de adjuntos por actuacion.

f[dem al punto anterior.

35. Documentos asociados. Los documentos vinculados a las actuaciones se podran acceder solamente a través del propio
sistema de tramites, manejando los niveles de confidencialidad definidos.

Apia permite seleccionar distintos repositorios de archivos, delegando en los administradores del
repositorio elegido la seguridad de los mismos.

Por otro lado Apia garantiza que el acceso a los archivos mediante la aplicacion, respetando en
forma estricta las reglas definidas de antemano. Por ejemplo para los expedientes confidenciales,
solamente tienen acceso a los archivos, las personas que integran el grupo “Los Confidenciales”.
Es decir que, solamente estas personas, pueden ver el contendido de los archivos de un
expediente confidencial.

Estos pueden ser los repositorios de archivos:
o File sistem
e Base de Datos
e CVS

En cada uno de los caso se recomienda que los administradores de los repositorios sigan politicas
de seguridad que garanticen que la informacion este bien protegida.

1.2.8 Firma electréonica

36. Cada actuacion debera ser firmada electronicamente, incluyendo todos los adjuntos.

Con el fin de contemplar los siguientes aspectos:
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¢ Integridad de los Datos: Verificacion de que los datos no han sido modificados
e Autenticacion: Comprobar que los datos provienen de un emisor verdadero.
¢ No Repudio: Receptor no podra decir que no fue quien firmé. Valoracion Objetiva.
Apia Expedientes utiliza la firma electronica como parte medular del sistema. Para el firmado se

utiliza par de "claves", "clave publica" (public key) y "clave privada" (private key). La clave publica
de cada persona es conocida por todos quienes quieran conocerla; en cambio, la clave privada es

mantenida en riguroso secreto por su propietario.

Cada actuacion debe ser firmada electronicamente. Ademas de la actuacién, se firman todos los
archivos adjuntos de la actuacion.

Con el fin de brindar al firmante una mayor seguridad en el manejo de las claves Apia Expedientes
opto por que el proceso de firma de las actuaciones se realiza en el cliente.

Por tal motivo Apia Expediente dispone de Applet como pieza de software encargada de realizar
esta tarea.

Como parte de los datos de configuracion de este componente se puede determinar las siguientes
cosas:

e Key Store en donde se almacena el certificado del usuario que va a firmar.

e Si es necesario validar que el certificado pertenezca al usuario que esta logueado en la
aplicacion. En caso de ser necesario se puede determinar las reglas para hacerlo. Por
ejemplo la Cl del usuario actuante debe coincidir con la que figura en el certificado.

e Algoritmo utilizado para firmar

e Si es necesario validar que el certificado pertenezca a una entidad certificadora
determinada. En esta configuracion también se puede determinar el lugar en donde
obtener la clave publica de la CA para hacer la validacion.

Para firmar las actuaciones se utiliza un Token USB que es un dispositivo de autenticacion de
usuarios y portabilidad de certificados digitales, que provee la mejor seguridad y que se conecta al
puerto USB de cualquier PC. ElI Token USB soporta un procedimiento de seguridad de
Autenticacion a través de 2 factores: “el dispositivo” algo que el usuario tiene y “la password” algo
que el usuario conoce.

En la siguiente imagen se le solicita al usuario que ingrese su pin para firmar la actuacion.
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37. Una actuacion podré ser firmada electronicamente por mas de un actuante.

En Apia Expedientes se contempla la posibilidad que una actuacién sea firmada por mas de una
persona.

Cuando se esta actuando sobre un expediente, se debe ir al formulario de pases y elegir la opcion
pase para firma.

Esta opcién abre una ventana, en donde se dispone del arbol del organigrama completo del
organismo y se puede ir seleccionando las personas que se desea que firmen la actuacion en
curso.

Una vez seleccionados los usuarios, se despliega una grilla con los usuarios seleccionados.
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El expediente es enviado a todos los usuarios seleccionados, los cuales pueden decidir si firmar o
no el expediente. Una vez que todos hayan decidido, el expediente vuelve al usuario original,
desplegando en la grilla si los distintos usuarios firmaron o no el expediente y en caso de que no
firmen, poder leer el comentario ingresado.

En la siguiente imagen vemos el formulario de firma del usuario que origen el pase:

Mis Lareas Libres Trabajar |

Tarea : Firmar Expediente -

Firmas | Caratula Observaciones

¥ Firma de Documentos

Asunto: PRUEBA DE EXPEDIENTE 5 Mro. Documento: 2009/00521

Lista de archivos a firmar:

@ datos contacto.doc Descargar
@ Actuacion-4-2009-00521.pdf Cescargar

Firmar

En la siguiente imagen vemos el formulario de firma de un usuario que recibi6é un pase para firma:

Mis tareas Libres Trabajar |

Tarea : Firmar Expediente &

Firmas | Caratula Observaciones

¥ Firma de Documentos

Asunto: PRUEBA DE EXPEDIENTE 5 Mro. Documento: 2009/00521

Lista de archivos a firmar:

@ datos contacto.doc Descargar
ﬂ Actuacion-4-2009-00521.pdf Descargar

Firmar Documento: Mo - I:l

Comentario: Mo estoy de acuerdo con lo propuesto

38. Sera necesario contemplar la posibilidad de que un actuante pueda deshacer su actuacién firmada siempre que ésta sea la
ultima del expediente y no haya sido actuado el mismo por el siguiente actuante.

Los pasos para realizar la actuacién son los siguientes:
1. Obtener el expediente de la Bandeja de Entrada

2. Realizar la actuacion, el usuario puede ingresar el texto que corresponde a su actuacion y
si desea puede adjuntar archivos

3. Seleccionar el tipo y el destino del pase
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4. Firmar la actuacion. En el momento de firmar la actuacion, el sistema genera un archivo
pdf con el contenido de la actuacion y se estampa al final del mismo los datos del firmante
y la fecha de la operacion.

En caso de que el usuario actuante desee modificar algiin aspecto de su actuacion, puede hacer
clic en el botén “Atras” y ajustar lo que desee. Puede ser modificar el texto de la actuacion en si o
incorporar, modificar o sacar un archivo adjunto. Una vez que da por finalizada las modificaciones
vulva hacer clic en el botdn siguiente y pasa al formulario de firma.

Nota: se aclara que en los pases para firma, los destinatarios del pase, no tiene la posibilidad de
modificar la actuacién que recibieron para firmar. Solamente pueden firmar o no firmar la
actuacion, en caso de no firmar tiene la posibilidad de agregar un comentario del motivo porque no
la estéan firmando.

1.2.9 Control de Plazos de Tramitacion y Alarmas

39. Plazos. La aplicacién debera manejar calendarios con distintos feriados.

Apia contempla este requerimiento a traves de las funcionalidades de Calendario disponible en el
maédulo de Administracion.

Un calendario en Apia se administra a nivel global, lo cual implica que un mismo calendario podra
ser utilizado desde cualquier ambiente creado en Apia. Pueden ser creados N calendarios que
posteriormente pueden ser asociados por ejemplo a los procesos y distintos grupos de trabajo.
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Un calendario en Apia tiene asociados dias laborales, cada uno con un horario de inicio y fin y
dias feriados.
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Una vez definidos los calendarios, los mismos se pueden asociar a procesos y a partir de ellos se
calcularan todos los periodos de procesos y duracion de las tareas, como asi también a oficinas
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y/lo grupos de trabajo (por ejemplo, cada oficina podria tener un calendario para indicar los
horarios de trabajo).

El calendario es importante al momento de configurar las duraciones de las tareas, de los
procesos y de las alertas. En Apia se definen tiempos maximos y alertas para trabajar con tareas
y/o procesos, especificando la cantidad de dias y horas para completar los mismos (niveles de
servicio esperados). Con la funcionalidad Calendario el vencimiento de las tareas y/o procesos se
calcula a partir de los valores ingresados en el mismo. Si a un proceso no se le asigna un
calendario, se asume que el tiempo para el calculo de vencimientos es continuo, en caso
contrario, se calcula teniendo en cuenta el calendario seleccionado.

Las modificaciones que se realicen a un calendario no se aplicaran a las instancias de procesos
ya ejecutadas, sino a aquellas que estan en ejecucion o se van a ejecutar.

También Apia provee la funcionalidad de identificar las dependencias de un calendario, a los
efectos de determinar donde se le esta dando uso al mismo, como en el ejemplo que se muestra a
continuacion.

Apia Expedientes provee funcionalidades para la gestién de licencias y suplencias que pueden ser
habilitadas para su uso en la gestion de los procesos y tareas.

Parte de estas funcionalidades se acceden a través de la opcion de menu “Fuera de Oficina” la
cual permite al usuario, declararse como ausente e indicar quien lo suple. Consecuentemente
cuando otro usuario le asigne un tramite, se le comunicara la ausencia indicando hasta que fecha
estara ausente y si tiene designado un suplente. El usuario que lleve adelante el pase podra
determinar si desea enviar el trdmite al suplente o igualmente desea enviarlo a la persona, con
posibilidad de agregar observaciones al mensaje.

La opcién “Fuera de Oficina” también permite al usuario decidir qué hacer con los tramites que
tiene en su poder al momento de declararse como fuera de oficina.
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Una vez que se ha declarado como fuera de oficina, opcionalmente puede decidir qué hacer con
los tramites que tiene en su bandeja de entrada, como por ejemplo: Liberarla, Devolverla, etc.

En la pestafia “Asignar Suplente” se permite en funcién de las autorizaciones del usuario designar
quien serd el suplente, incluso llegando al detalle de designar suplencia para determinados
tramites / tareas (considerando que el suplente cuente con los permisos que tenia el titular,
necesarios para ejecutar la correspondiente actividad).

A continuacion se muestra la pantalla a través de la cual se llevan adelante dichas actividades.
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Referencias: Manual de Administracion, Manual Apia Expedientes

40. Plazos. La aplicacion deberéa gestionar diferentes tipos de plazos de tramitacién. Se aplicaran en diferentes ambitos: Tipo
de Tramite, Paso o Actuacion.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44 y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

41. Alarmas: De vencimientos de plazos al grupo de usuarios actuantes del paso y al grupo de responsables del tipo de
expediente.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44 y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

42. Alarmas: Posibilidad de configurar avisos en los eventos que asi lo requieran, estableciendo: Condicién, Contenido,
Destinatarios (usuarios o grupos), Medio/s.
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La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

43. Alarmas: Medios configurables: Mail.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44 y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

44. Alarmas: Medios configurables: Fax.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

45. Alarmas: Medios configurables: A otros sistemas.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 41,42, 43, 44y 45
se responden todas en su conjunto en respuesta a la caracteristica 45.

La respuesta a esta caracteristica junto con las respuestas a las caracteristicas 40,41, 42, 43y 44
se responde todas en su conjunto a continuacion.

Dentro de Apia Expedientes, todas las funcionalidades referentes a plazos de tramitacion, alarmas
y notificacion hacen uso de las funcionalidades nativas de la plataforma Apia:

e a nivel de disefio, definiendo plazos, alarmas y notificaciones para los tipos de tramites
(procesos) y los pasos o actuaciones (tareas), pudiendo gestionar distintos tipos de plazos
como los requeridos en este mismo punto pero para el Lote 2 (ej. Legal y de Gestion). Mas
adelante se muestran las pantallas a nivel de disefio que permiten la definicion de estos
componentes para los procesos y las tareas.

e a nivel de disefio, definiendo para ciertas instancias de tipos de tramites y los pasos o
actuaciones, un conjunto de condiciones y acciones asociadas (funcionalidades de la API y
clases de negocio) a los distintos eventos que Apia provee a nivel de procesos, tareas,
formularios, campos, etc. A modo de ejemplo, en el evento ON-READY (de inicio de una tarea)
puedo “cambiar el plazo de la tarea” en funcién de los datos asociados a esa instancia de
proceso y tarea, como ser la urgencia del tramite, prioridades establecidas, condiciones
especificas, etc. Asi es que se pueden configurar avisos en los eventos que se requieran con
la capacidad de establecer: condiciones, contenido, destinatarios y medios. Es decir, a traves
de la API se disponibilizan las mismas prestaciones que en la configuracion por la pantalla de
disefo. En la amplia variedad de eventos en Apia se disponibilizan aguellos correspondientes
a los requeridos en el control de plazos y alarmas del Lote 2:

o Ingreso de dato especifico (a través de los eventos asociados a los campos)

o Asignacion de tramites (a través de los eventos asociados a los procesos y tareas,
incluso con la capacidad de definirlo a nivel macro a través de las pantallas de disefio
de Alarmas).

o Encomendaciones de tramite (a través de los eventos nativos asociados a las tareas o
acciones especificas sobre el trdmite)
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o Movimientos realizados en un tramite para aquellos en los cuales fue activado el aviso
(los eventos asociados a un determinado tramite o paso).

En respuestas a otras caracteristicas se detallan las funcionalidades de eventos y acciones
asociadas (ver respuesta a caracteristicas técnicas del Lote 1y 2, y caracteristica funcional
32 del Lote 2), las funcionalidades de clases de negocio (ver respuesta a caracteristicas
técnicas del Lote 1y Lote 2, y respuesta a caracteristica funcional 39 del Lote 2).

Apia cuenta con varias funcionalidades que permiten asociar plazos a los tipos de tramites
(procesos) y los pasos (tareas).

Pueden ser definidos uno o varios plazos y asociados a los mismos existe la posibilidad de enviar
alarmas y/o activar rutas alternativas en caso de no cumplimiento de plazo, pudiendo también
enviar las correspondientes notificaciones a quien se establezca de acuerdo a distintas reglas de
negocio. Incluso permite el escalamiento automético de alarmas a través del uso de la Estructura
Jerarquica de Apia que contempla el esquema de Personas-Grupo y/o Personas-Oficina.

Los plazos definidos pueden ser especificados a nivel de disefio, pero Apia provee un conjunto de
funcionalidades que permite ajustar las mismas durante la ejecucién en funcién del contexto
(instancias) como se explicara anteriormente.

En Apia se fijan los plazos con valores fijos durante el disefio para indicar atrasos y alertas
(niveles de servicio) que luego son utilizados a lo largo del proceso. Apia adicionalmente provee
reglas de negocios pre-definidas (a través de la API) que permiten ajustar los niveles de servicio
para ciertas instancias de procesos y tareas en tiempo de ejecucion, en funcion del contexto.
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De igual forma, que en esta pantalla para los procesos, se permiten definir los niveles de servicio
para las tareas.
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Como se aprecia en la pantalla anterior, Apia permite definir las alarmas de vencimiento de plazos
con sus correspondiente notificaciones a distintos actores vinculados al proceso, la tarea o
especificamente a un determinado grupo o usuario. Incluso permite hacer uso de la estructura
jerarquica. Entre ellos se permite, como se requiere, asociar alarmas de vencimiento de plazos al
grupo de usuarios actuantes del paso (Grupo Asignado a la Tarea) y al grupo de responsables del
tipo de expediente (Grupos).
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Apia posee un potente motor de notificaciones y generacion de alertas para los distintos usuarios
sistema o externos al mismo. Las alertas en Apia hacen referencia a la definicién de plazos de
ejecucion para las tareas/procesos y las acciones a llevar a cabo cuando dichos plazos se
alcanzan. Apia maneja los siguientes componentes:

e Duracion vy alertas — para especificar el tiempo de duracién de las alertas y el tipo de
notificacion que se realizara al tenerlas.

o Duracibn _méaxima - Duracion maxima que deberia tener una tarea/proceso. Puede
indicarse en dias o en horas. Si el tiempo transcurrido desde que el proceso quedd
disponible supera este parametro, el sistema muestra este proceso como atrasado y se
envia una notificacion a la/s persona/s que se hayan definido.

o Duracién alerta - A partir de qué momento la tarea/proceso se considera en estado de
alerta. También puede indicarse en dias o en horas. Si el tiempo transcurrido de ejecucién
del proceso supera este pardmetro, el sistema muestra este proceso en estado de alerta,
con la posibilidad de enviar una notificaciébn a uno o a mas responsables.

o Tipo de notificacidbn - Notificacion por e-mail, Notificacion por mensaje. Esto se indica
marcando la casilla de seleccion correspondiente a cada opcion y se aplica tanto para los
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valores ingresados en la duracion maxima y de la alerta como para los valores ingresados
en la tabla de notificaciones.

¢ Notificaciones — para configurar las notificaciones en lo que respecta a:

o distintos usuarios y grupos de usuarios (usuarios creador de la tarea/proceso, grupo
del usuarios creador, jerarquico, notificar al padre, ancestros, por niveles, usuario
creador de la entidad, usuarios con tareas adquiridas, grupo asignado a tareas, etc.)

o tipo de natificacion a ser enviada (creacion, finalizacién, alerta, atraso, etc.) y en qué
situaciones hacerlo; adicionalmente para las tareas se cuentan con otros tipos de
notificaciones especificas (liberada, reasignada, elevada, delegada, etc.).

o mensajes a ser enviados; se permite paramétrica los distintos mensajes en funcién de
cada uno de los eventos, como por €j. tarea en estado de alerta, tarea atrasada, tarea
finalizada, tarea finalizada, tarea delegada, etc.).

A través de dichas funcionalidades se brinda la posibilidad de escalamiento automatico de
alarmas, pudiendo al padre u otros niveles dentro de la estructura jerarquica.

Dichas alertas son definidas en tiempo de disefio y pueden (para casos especificos) ser
alternadas en tiempo de ejecucion, en funcion de ciertos parametros y condiciones de las distintas
instancias, lo que otorga una gran potencia y alta flexibilidad en su operacion.

Para las notificaciones se brinda la posibilidad de escalamiento automatico de alarmas, al padre u
otros niveles, a través de la estructura jerarquica.

Existen también otras modalidades de recordatorio en cuanto a si fue iniciado y alarma de no
finalizado a través de la bandeja de entrada, los titulos al trabajar con las tareas y el widget

Lote 1 - Caracteristicas Funcionales Pagina 69



AGESIC - LPI N° 2 — Software para una aplicacion de Expediente Electrénico para el Estado Uruguayo

calendario. Apia provee el uso del Apia Desk consistente en un escritorio de trabajo en modalidad
Windows Vista con mayores prestaciones para la visualizacion de alarmas.
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A continuacion se presenta una lista con alguno de los iconos utilizados en las distintas bandejas.

Icono

Descripcién

Indica que el tramite tiene una prioridad normal

o

Indica que el tramite tiene una prioridad urgente

Indica que el tramite no fue abierto alin en el lugar destino del pase

Indica que el tramite fue abierto por algun usuario que pertenece al lugar destino del pase

E]

Indica que el tramite es confidencial.

La herramienta de generacion de notificaciones en Apia contempla la parametrizacion de objetos
de notificacién con el uso de una herramienta ad-hoc del médulo de disefio.

En el caso de las notificaciones a casillas de correo, a través de los parametros generales de Apia
se pueden especificar los parametros requeridos para el envio de correo, soportando los
estandares utilizados para envio de correo electronico (ej. POP3, SMTP, etc.).
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En relacion a las notificaciones al inbox del usuario, al entrar al sistema es posible especificar que
se muestren las correspondientes notificaciones (incluso en modalidad de cuadro de dialogo pop-
up), como asi también contar con funcionalidades especificas para ver dichas notificaciones.
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Notificaciones Generales

Como se expresara anteriormente, Apia cuenta con diversos mecanismos de alertas y
notificaciones. Las funcionalidades que sustentan dichos mecanismos pueden ser utilizadas
dentro de Apia para otros fines:

- enviar mensajes entre usuarios.
- enviar mensajes a los ciudadanos registrados.

En efecto, a través del uso de las clases de negocio provistas por Apia y su asociacion a eventos,
es posible utilizar la clase de negocio correspondiente al envio de correo electrénico, fax o envio
de un SMS y asociarla a un evento con ciertos parametros que en funciéon del contexto podran
ejecutar las acciones correspondiente (de igual forma que se implementan las alarmas y
notificaciones a nivel de disefio). Al asociar las clases de negocio a eventos genero mensajes
automaticos. Apia permite también ejecutar las clases de negocio con ciertos parametros de forma
de hacer envio de mensajes en forma manual.

Para dichos mecanismos sera necesario conocer las herramientas y/o servicios de integracion
que:

e proveen las empresas de telefonia para el envio de SMS.
e proveen los sistemas a integrar.
e provee el servidor de fax.

Basado en esta informacion y a través de los mecanismos de integracion de Apia con las clases
de negocio y/o funcionalidades de la APl se incluye en los servicios la correspondiente
parametrizacion y/o customizacion requerida. En respuesta a otras caracteristicas funcionales y
técnicas de los Lotes 1y 2 se explicitan los mecanismos de integracion de Apia, el uso de clases
de negocio y eventos.
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Otra forma, es considerar a los ciudadanos como usuarios registrados dentro de Apia o usuarios
de Apia existentes en una base de datos externa. En dicho caso se podra hacer uso de las
funcionalidades de notificaciones a nivel de disefio contemplando a los usuarios y ciudadanos.

Adicionalmente, Apia provee la funcionalidad de Apia Chat, que permite comunicaciones en linea
tanto entre usuarios como con los ciudadanos.

Adicionalmente y a través de la informacién gerencial para la toma de decisiones, existen modelos
analiticos pre-parametrizados en Apia (cubos) que cuentan con dimensiones que permiten
analizar los plazos y atrasos en las distintas tareas y procesos, contando con la capacidad de Drill-
Trought para acceder a las tareas y procesos especificos. En respuesta a las caracteristicas de
informacién gerencial se detalla el funcionamiento.

Referencias: Manual de Disefio, Manual de Administracion, Manual de APIls, Apia Chat, Apia
Business Intelligence, Respuestas a caracteristicas de Informacion Gerencial, Respuesta a
caracteristicas técnicas del Lote 1 y Lote 2, Respuesta a caracteristica funcional 32 del Lote 2 y
Respuesta a caracteristica funcional 39 del Lote 2.

46. Alarmas: Posibilidad de que un usuario con la autorizacién necesaria, active o cancele la recepciéon de alarmas de un
expediente.

A tales efectos Apia provee dos componentes funcionales a partir de los cuales se cumple con los
requerimientos solicitado.

Componente 1
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Como se expresara en las caracteristicas anteriores correspondiente a los plazos de tramitacion y
alarmas, Apia cuenta la biblioteca de APIs y clases de negocio con funciones para llevar adelante
la activacion y desactivacion de alarmas para la instancia de un determinado tramite o paso.

Componente 2

Apia dentro de su modulo de control permite que un usuario con los permisos correspondiente
pueda realizar acciones sobre todos los tramites (procesos), todas los pasos (tareas) y todos los
documento asociados. A continuacién se presentan pantallas con los puntos del Menu que
permiten llevar adelante dichas acciones.
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En respuesta a requerimientos técnicos y respuesta a la caracteristica funcional 32 del Lote 2 se
detallan algunos de estas funcionalidades y acciones de control.

A modo de ejemplo presentaremos el caso de suspension de procesos para tomar de referencia.
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Sobre esta funcionalidad es posible customizar la pantalla agregando:

v" dos botones: uno para “cancelar la recepcion de alarmas” y otro para “activar la recepcion
de alarmas que ejecuta las acciones descriptas en el Componente 1 (funciones de la API
para la activacion y desactivacioén de alarmas en tramites y también en pasos que en este
caso no aplicaria).

v'una nueva columna que indique si tiene activadas o desactivadas las alarmas.

También podra ser implementado agregando un nuevo item del menu que indique Activacion y
Cancelacion de Alarmas que se armara clonando por ejemplo la funcionalidad de Suspension de
Procesos, sacando sus botones y dejando Unicamente los dos nuevos botones especificados
anteriormente.

Por dltimo en relacion a la capacidad de ejecutar las acciones de Activacién y Cancelacion de
Alarmas para un conjunto de tramites especificos, Apia como funcionalidad nativa en todas sus
grillas permite marcar més de una fila (ctrl.-click) y ello hace que al ejecutar la accion a través del
boton lo ejecute para todas las filas seleccionadas. Complementariamente se cuenta con la
capacidad de Filtro para seleccionar los tramites requeridos y luego marcarlos todos.
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Algunas de las dos alternativas presentadas para llevar adelante la parametrizacion
correspondiente se llevara adelante dentro del alcance del proyecto.

Referencias: Manual de Control, Respuesta a requerimientos funcionales de Plazos de
Tramitacion y Alarmas.

1.2.10 Compaginacion, formacion y agregacion de piezas

47. Soporte para adjuntar elementos fisicos foliados y sin foliar.

De la experiencia en la implantacién de Apia Expedientes se detecto la necesidad de contemplar
el manejo de documentacion o elementos fisicos que van anexados al expediente electrdnico.

Estos casos son muy comunes en los organismos que utilizan un sistema de seguimiento de
expedientes y comienzan a utilizar expediente electrénico. Si se decide hacer la migracién de los
datos del sistema de seguimiento al sistema a Apia Expedientes, hay un periodo en el cual los
expedientes que vienen del papel pasan a ser mixtos, es decir que las nuevas actuacion
comienzan a ser electronicas pero la parte fisica debe acompafiar al expediente electronico en
cada pase. Esto expedientes cumpliran su ciclo y todos los nuevos expedientes seran
electronicos.

Esta problematica también se presenta cuando por algin motivo el objeto que debe acompafiar al
expediente electrénico no se puede escanear y por lo tanto va a acompafar al expediente
electrénico pero siendo fisico.

Con el fin de contemplar esta realidad Apia Expediente dispone de un formulario especifico en
donde puede visualizar todo la historia de la documentacion fisica que haya tenido el expediente
electrénico.

Este formulario contiene una grilla en donde se muestran los datos para las piezas fisicas que se
pueden foliar:

Campo Descripcion
Nro. de Actuacion Numero de actuacion en la que se realizo la incorporacion.
Nro. de folio inicio Numero de folio en la que comienza la pieza fisica.
Nro. de folio fin Numero de folio en la que finaliza la pieza fisica.

Fechaincorporacion | Fecha en la que se incorporo la documentacion fisica

Usuario Actuante Usuario que realizo la incorporacion de la pieza fisica

Boton para Si se cliquea este botdn la pieza se desincorpora del expediente y se
desincorporar la completan los campos: Fecha de desincorporacion y Usuario que

pieza desincorporo

Fecha de Fecha en la que se desincorporacion la documentacion fisica. Mientras la
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desincorporacion pieza esta incorporada este dato esta en vacio
Usuario que Usuario que realizo la desincorporacion de la pieza fisica. Mientras la
desincorporo pieza esta incorporada este dato esta en vacio

Como estandar de foliado de las piezas fisicas, se sugiere que los usuarios actuantes folien las
piezas fisicas de acuerdo al nimero de folio en donde se incorporo. Por ejemplo si se incorpora
una pieza de 5 hojas en la actuacion que comienza en el 50, la pieza se deberia foliar de la
siguiente forma: La hoja 1 seria la 50.1, la hoja 2 seria 50.2, la hoja 3 seria 50.3 y asi hasta el final.

También hay una grilla en donde se muestran los datos para las piezas fisicas que no se pueden
foliar:

Campo Descripcion
Nro. de Actuacion Numero de actuacion en la que se realizo la incorporacion.
Descripcion Descripcion de la pieza fisica que se incorpora.

Fecha incorporacion | Fecha en la que se incorporo la documentacion fisica

Usuario Actuante Usuario que realizo la incorporacion de la pieza fisica

Botén para Si se cliquea este botdn la pieza se desincorpora del expediente y se
desincorporar la completan los campos: Fecha de desincorporacion y Usuario que

pieza desincorporo

Fecha de Fecha en la que se desincorporacion la documentacion fisica. Mientras la
desincorporacion pieza esta incorporada este dato esta en vacio

Usuario que Usuario que realizo la desincorporacion de la pieza fisica. Mientras la
desincorporo pieza esta incorporada este dato esta en vacio

Solamente usuarios con determinados privilegios pueden incorporar y desincorporar piezas fisicas
a las actuaciones.

Los usuarios pueden realizar la incorporacion de piezas fisicas desde la propia actuacion, para
ello deben completar la grilla en donde le piden los siguientes campos:

48. Deberéa incluir la gestion de los Remitos de los elementos fisicos.

Cada vez que se realiza una pase de un expediente electronico que contiene parte fisica, Apia
Expediente brinda la posibilidad al usuario actuante, de imprimir un remito como comprobante del
pase.

El remito incluye la siguiente informacion:

e Origen del pase (Seccion, oficina, usuario remitente)
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e Destino del pase (Seccion, oficina, usuario destino en caso de existir)
o Fecha del pase
¢ Informacion de los expedientes vinculados en caso de existir

¢ Informacion de las piezas fisicas en caso de existir

1.2.11 Estructura Organizacional

49. Soporte para el manejo del organigrama incluyendo como minimo: Personas, Secciones, Grupos.

Apia maneja el concepto de Personas, Grupos, Secciones e inclusive el concepto Estructura
Jerarquica.

Personas
Un usuario en Apia permite definir quienes pueden acceder al sistema y de que manera.
Para cada uno de los usuarios se definen:

¢ Los ambientes a los que tendra acceso.

e Los grupos de trabajo a los que va a pertenecer.

e Los perfiles que tendra asociado.

Para ingresar al sistema a un ambiente en particular, el usuario tiene que tener permisos para
hacerlo (tener definido un perfil).

Sobre cada uno de los ambientes que se le asignen, el usuario podrd acceder a las
funcionalidades configuradas para estos ambientes.

A un usuario se le puede asociar uno o varios ambientes.
Un usuario puede pertenecer a uno o varios grupos.

A un usuario se le puede asociar uno o varios perfiles.
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Usuarios

Crear un usuario - Grupos - Perfiles
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Grupos

Un grupo en Apia es un conjunto de usuarios que trabajan sobre tareas que conforman un
proceso. Una tarea de un proceso tiene que tener asociado uno o mas grupos de usuarios para
poder ejecutarla.

Existen diferentes tipos de grupos:

» Grupo especifico (o autogenerado) Se forma por un Unico usuario. Es decir, aquel usuario que
se crea dentro del sistema siempre tendrd asociado un grupo al que va a pertenecer solamente
este usuario. Este grupo no podré ser ni eliminado, ni modificado. Este tipo de grupo comparte los
ambientes y no puede ser administrado desde ninguna funcionalidad de administracién de grupos:
ni a nivel global, ni a nivel del ambiente. Este grupo se puede visualizar en italica y subrayado, por
ejemplo el grupo que corresponde al usuario admin.

» Grupo genérico Puede estar formado por varios usuarios. Y puede ser administrado tanto a nivel
global como a nivel del ambiente. Este tipo de grupo puede ser visualizado en mayuscula y
subrayado. Ademas si esta en negrita significa que el grupo puede ser utilizado en todos los
ambientes definidos en el sistema. Por ejemplo GRUPO1, GRUPO3.

A un grupo se le puede asociar uno o varios ambientes.

Al hacer clic en el nombre de un grupo, se abrira una ventana que le permitird visualizar los
nombres de los ambientes a los que pertenece el grupo seleccionado y los usuarios que
conforman dicho grupo.

Grupos
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Crear un nuevo grupo

Secciones

En Apia las Secciones son una forma particular de llamar a un grupo.

Estructura Jerarquica

La estructura jerarquica es una estructura que permite establecer jerarquia entre los grupos,
excluyendo los grupos autogenerados.

Se utiliza para:
o Delegar/Elevar las tareas de un grupo a otro.
o Liberar/Reasignar las tareas.
e Realizar notificaciones de atrasos en la ejecucion de procesos y tareas.

La estructura jerarquica se divide en nodos, que representan niveles de jerarquia. El nivel principal
de cualquier estructura es el nodo raiz: Root que no podra ser eliminado de ninguna estructura
jerarquica y se instala por defecto en APIA. Bajo este nodo se crearan los restantes nodos, que
representaran grupos existentes en el sistema.
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Estructura jerarquica de grupos

50. Soporte para reemplazos, licencias, subrogaciones.

Apia provee funcionalidades para la gestion de licencias y suplencias que pueden ser habilitadas
para su uso en la gestion de los procesos y tareas.

Parte de estas funcionalidades se acceden a través de la opcion de menu “Fuera de Oficina” la
cual permite al usuario, declararse como ausente e indicar quien lo suple. Consecuentemente
cuando otro usuario le asigne un expediente, se le comunicara la ausencia indicando hasta que
fecha estara ausente y si tiene designado un suplente. El usuario que lleve adelante el pase podra
determinar si desea enviar el expediente al suplente o igualmente desea enviarlo a la persona,
con posibilidad de agregar observaciones al mensaje.

La opcién “Fuera de Oficina” también permite al usuario decidir qué hacer con los expedientes
que tiene en su poder al momento de declararse como fuera de oficina.
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Para declararse como ausente, en la solapa de “Declarar Ausencia”, haga clic sobre el check
“Marcar como ausente”.

Una vez que se marca el check, seleccione el periodo de fechas “Desde” y “Hasta” entre las que
se encontrara ausente.
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Opcionalmente, también puede ingresar en el cuadro de “Observaciones” cualquier comentario
gue considere pertinente, el cuél sera mostrado en el mensaje desplegado al usuario al momento
de realizar el pase.

Para confirmar la ausencia presione “Confirmar”.

A partir de este momento, si algun usuario desea realizar un pase a usted, al momento de
seleccionar su nombre como destino del pase, se desplegara al usuario el siguiente mensaje:

Una vez que se ha declarado como fuera de oficina, opcionalmente puede decidir qué hacer con
los expedientes que tiene en su bandeja de entrada, como por ejemplo: Liberarlos
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. -
Tarea : Declarar Ausencia

Declarar Ausencia Trabajar Expedientes |

¥ Trabajar expedientes

Expedientes del usuario: AGUERRE, RICARDIIO

Sel, Nro. Expediente Asunto Fecha Creacddn Ofidna Creadora Cant. Dias

REACU¥ACTION DE CONO
MONETARIO APROBADO
[ 1997/00570 POR LEY 16516 DEL 21.7.94 31/07/1997 SERVICIOS Y SEGURIDAD 25
CONCURSO DE PRECIOS
297

FRIGORIFICO SUDAMERICANO

] 1998/01834 INFORME DE ACTUACION DEL SAPB

27/11/1998 ASESORIA JURIDICA 62
MARCELO SILVA S0L
REHABILITACION DE SU CUENTA
‘CORRIENTE SUSPENDIDA POR
CITIBANK NA.

SUPERINTENDENCIA DE

SERVICIOS FINANCIEROS 20

] 2000/00089 19/01/2000

POLICIA DE MONTEVIDEO
‘COMISARIA DE MENORES REMITE OF
3.712/00 CON BILLETE APOCRIFO %
500 PARA 5U DESTRUCCION

[} 2000/01729 31/10/2000 ASESORIA JURIDICA 20

CONTRATACTON DE UN SISTEMA DE

Acddn a tomar: Liberar - I:l

Asignar Suplente

En la pestafia “Asignar Suplente” se permite en funcion de las autorizaciones del usuario designar
quien sera el suplente, incluso llegando al detalle de designar suplencia para determinados
expedientes (considerando que el suplente cuente con los permisos que tenia el titular,
necesarios para ejecutar la correspondiente actividad).

A continuacion se muestra la pantalla a través de la cual se llevan adelante dichas actividades.
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Tarea : Declarar Ausencia @

Declarar Ausencia |~ Asignar Suplente

Asignar suplente

Usuario: @amaral 1

Oficing: [Encargado de gestionar l:l

Delegar perfiles:

Sel. ‘ Nro. Expediente | Asunto Fecha Creacidn ‘ Oficina Creadora Car
[ | D
Aceién a tomar: hiizalzal
Liberar
Reasignar

Liberar Expedientes por parte de un Jefe

La funcionalidad de “Liberar Expedientes” permite al usuario, realizar determinadas acciones
sobre los expedientes que tienen sus subordinados en sus respectivas bandejas de entrada.

Esta funcionalidad, también permite al usuario declarar como ausente a cualquiera de sus
subordinados.
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Esta funcionalidad muestra en la solapa “Usuarios Subordinados”, el listado de usuarios
subordinados pertenecientes a su seccion.

Para ver los expedientes de alguno de estos usuarios, presione el botén “Expedientes”, en la linea
correspondiente.

Una vez realizado el clic sobre el botén “Expedientes”, se muestra en la solapa “Trabajar
Expedientes”, el listado de expedientes que este usuario tiene en su Bandeja de Entrada.

Existen dos acciones que pueden ser realizadas sobre los expedientes del usuario seleccionado:
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e LIBERAR (Liberar un expediente, implica ponerlo nuevamente a disposicion del
grupo al que fue enviado el expediente (se entiende por grupo, el sector, nodo de
distribucion, o grupo de trabajo)

e TOMAR (Tomar el expediente, implica quitar el expediente de la bandeja del
usuario y colocarlo en la Bandeja de Entrada del usuario que esta realizando la
operacion)

Para realizar alguna de estas acciones, seleccione los expedientes sobre los que desea ejecutar
una de las mismas.

Seleccione el tipo de accién a tomar.

Presione “Realizar”.

51. La aplicacion podra funcionar basado en un esquema Personas-Grupo y/o Personas-Oficina.

Como se explico en el punto 49 las oficinas se representan como un sub grupo particular de Apia,
por tal motivo la aplicacién podré funcionar en un esquema Personas-Grupos y Personas-Oficinas.

52. Es requerido que la aplicaciéon no requiera obligatoriamente la definicién del 100% de la estructura para poder funcionar,
siendo suficiente que se ingresen o se tomen de un directorio las Personas (usuarios del sistema) y sus permisos.

Apia pose una administracion completa y propia de usuarios, grupos, perfiles, etc.

Para el manejo de usuarios se prevé que el repositorio de usuarios pueda estar afuera de Apia
esto permite que Apia soporta diferentes métodos de autenticacion:

e Apia. Los usuarios y sus privilegios de acceso son administrados por Apia y almacenados en la base
datos de Apia.
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e Apia LDAP. Los usuarios y sus privilegios de acceso son administrados por Apia (Apia da de alta
usuarios en el LDAP), y almacenados en un LDAP a través de JNDI. Para ello se requiere indicar en
Apia la URL del LDAP, la rama donde estan alojados los usuarios dentro del LDAP, y un usuario y
password con privilegios para administrar usuarios dentro de dicha rama.

e LDAP. Los usuarios y sus privilegios de acceso no son administrados por Apia, son tomados de un
LDAP administrado por un tercero (Apia no da de alta usuarios en el LDAP). Los usuarios se
autentican sobre el LDAP a través de JNDI. En Apia se requiere indicar la URL donde esta publicado
el LDAP, y la rama donde estdn alojados los usuarios.

e External Validation. Igual que el punto 3, pero la autenticacién en lugar de realizarse sobre un
LDAP utilizando JNDI, se realiza a través de la invocacién de una clase Java que implementa el
mecanismo de autenticacidn.

PARAMETROS
Formakto Loc/Doc Log Ermail Qtraos Autenticacidn
I
Autenticacion
Meétodo de autenticacion: LDAP L

APLA
APLA LDAP

Alcance:

Clase java de autenticacion:
EXTERNAL WALIDATION

LDAP URL:

Rama dentro de LDAP: | | =

Usuario administrador de LDAP: | | *

Contraseina de administrador de LDAP: l:l *

AD Domain: ||:Ic|mﬁin
Atributo Login de LDAP: |cn *

Atributo mail de LDAP: |

|

|
Atributo nombre de LDAP: [ E

|

|

Atributo comentarios de LDAP: |

Single Sign On

Single Sign0On: a

Clase SignOmn: *

De manera que se puede combinar que la administracion de usuarios sea delegada en un tercero,
como por ejemplo un LDAP, y que la administracion de grupos, perfiles, etc., este dentro de Apia.

Ademas como se explica en el punto 68, Apia Expedientes dispone de un proceso batch que es
capaz de sincronizar la estructura interna de grupos, perfiles y usuario de Apia con la de la
organizacion en caso de ser necesario.
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Por lo tanto podemos decir que para poder funcionar la aplicaciébn no necesita tener definido el
100% de la estructura. Ademds la estructura puede estar definida 100% en Apia, una
combinacién de Apia y el Organismo y 100% en el Organismo.

1.2.12 Rutas

53. Soporte para manejar expedientes con ruta libre, fija (secuencial) o mixto, con partes libres y secuenciales.

Apia posee herramientas gréficas para el disefio de flujos de procesos, conteniendo rutas fijas,
rutas en paralelo, caminos alternativos basados en condiciones y reglas de negocio, rutas libres,
subprocesos, etc.

Estos procesos pueden vinculados a entidades (cada tipo de tramite tendra asociada una entidad)
para permitir crear o alterar instancias de dichas entidades (tipos de tramite). A través de los flujos
disefiados pueden ser definidas las rutas asociadas al tipo de tramite en cuestion.

Apia permite definir mas de un proceso asociado a la misma entidad, de esta forma podriamos
llegar a tener mas de una ruta definida para el mismo tipo de trdmite (por ejemplo una ruta por
sub-tipo de trdmite).

Apia también soporta durante la ejecucion de un proceso con ruta asociada, la realizacion de
pases adHoc o pases excepcionales para realizar actuaciones no previstas en los flujos originales
disefiados, pudiendo retomar nuevamente el flujo original una vez dichas actuaciones hayan sido
completadas.

Proceso de ruta libre
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En la pantalla anterior se puede observar un proceso con ruta libre. Este proceso consta de una
tarea inicial de inicio del expediente, un subproceso iterativo que contiene las actuaciones a ser
realizadas, y una tarea final de archivado del expediente. En este caso el expediente itera n veces
en el subproceso, hasta que alguien decide enviarlo a archivar.

Subproceso asociado a las actuaciones (ruta libre)

El Subproceso sobre el cual itera el expediente contiene una tarea asociada a la actuacion, y
cuatro posibles salidas. Una de las salidas va hacia el fin del proceso, lo cual significa que al
finalizar la actuacion el expediente o bien serd direccionado para realizar una nueva actuacion
(iterando el subproceso) o bien sera enviado a archivo, en cada iteracion se indica el tipo de
actuacion a ser realizada y se asocia un grupo diferente al ROL_TRAMITADOR de la tarea, ese
grupo es el destinatario del pase y seréa el responsable de realizar la préxima actuacion. El usuario
actuante también puede decidir enviar el expediente a firmar, o enviarlo a una tarea de espera.

Alterando este ejemplo podria incluirse un subproceso de ruta fija como una posible salida de la
actuacion. De esta forma tendriamos un subproceso de ruta libre que en determinado momento es
enviado a través de un tramo de ruta fija y posteriormente vuelve al subproceso iterativo de ruta
libre. También seria posible definirlo a la inversa, un subproceso que comienza con ruta fija, en
determinado momento sigue con ruta libre, y después retorna nuevamente a la ruta fija.

1.2.13 Gestion de Bandejas y Vistas de lainformacion

54. La aplicacién debera permitir el acceso a los expedientes a través de “bandejas de Trabajo” por usuario y/o por grupo de
trabajo.

En el modulo de ejecucion, Apia provee “Bandejas de Entrada” para visualizar y trabajar con los
expedientes. La bandeja de entrada esta compuesta de tres pestafias: Mis Tareas, Libres y
Trabajar. Al acceder a esta opcion, el usuario podra filtrar, capturar, liberar y trabajar con los
expedientes, ejecutando las correspondientes tareas que le fueron asignadas o él ha tomado.
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Ademas se pueden realizar otras acciones. Mayor informacién se podra encontrar en el Manual de

Ejecucion.

Bandeja de Entrada
Bandeja en Espera
Bandeja Transician
Bandeja de Salida
Bandeja Salida Grupal
Bandeja de Salida Oficios

Bandeja Secretaria General

Bandeja de Entrada Mis Tareas

Es una bandeja personal donde se encuentran todos los expedientes que tengo adquiridas o0 me
fueron asignadas para trabajar.

Bandeja de Entrada Libres

Es una bandeja grupal donde se encuentran los expedientes que llegaron a algun grupo (sector,
nodo de distribucion, grupo de trabajo) al cual pertenezco. Desde esta pestafia se podra: capturar
un expediente libre, trabajar con un expediente libre, etc.

Bandeja Trabajar

En esta seccién el usuario podra trabajar directamente con el expediente que haya sido
seleccionado dentro de “Mis tareas” o “Libres”. Aqui se desplegaréa el expediente a trabajar con los
correspondientes formularios.
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Nota: Los expedientes solamente pueden estar en una de las pestafias: “Mis tareas” 0 “Libres”,
nunca en las dos, cumpliendo con el requerimiento solicitado que cuando se asigne la tarea a un
usuarios o éste la capture para trabajar, se desasigne automaticamente al resto de los usuarios
del sector, nodo de distribucién o grupo de trabajo.

A continuacion se presenta una lista con alguno de los iconos utilizados en las distintas bandejas.

Icono | Descripcion

- Indica que el expediente tiene una prioridad normal

.b Indica que el expediente tiene una prioridad urgente

Indica que el expediente no fue abierto aun en el lugar destino del pase

Indica que el expediente fue abierto por algin usuario que pertenece al lugar destino del pase

=) Indica que el expediente es confidencial.

Descripcion de los botones que aparecen en esta pantalla:

Boton Descripcién

Exportar Permite generar una planilla Excel (xIs), un archivo en Adobe Acrobat (.pdf) o de texto (.txt)
con las columnas de la Lista de tareas y todos los registros de la misma.

Filtrar Permite realizar busquedas de informacion.

Columnas | Permite configurar la cantidad de columnas que se podran visualizar y en qué
orden dentro de la tabla. Se abrira una ventana modal.

Actualizar | Permite actualizar la pantalla.

Liberar Permite liberar una tarea adquirida por el usuario, seleccionandola previamente. La
tarea adquirida se reubicara en la seccion “Libres”.

Trabajar Permite trabajar con una tarea adquirida, seleccionandola previamente. Antes, Apia
verifica que la tarea pueda ser adquirida por el usuario. Se abrira una pantalla
dentro de la seccion “Trabajar”.

Salir Regresa a la pantalla principal del sistema.

Botones de | (< << x de total >> >) "x" es el niUmero de pagina de registros que se desea acceder
navegacion | el usuario y "total" es el total de paginas existentes (debido a la cantidad de
registros que se deben mostrar).

55. Gestion de una bandeja de Salida con los expedientes pasados de un usuario o de un grupo a otro.
Apia Expedientes provee la funcionalidad de Bandeja de Salida Personal y Grupal.

La Bandeja de Salida es una bandeja personal donde se encuentran los expedientes que el
usuario, paso y que todavia no fueron tomados por el destinatario. Esta bandeja es solamente
informativa ya que el expediente dej6 de estar bajo mi 6rbita y pasa a otro destinatario.
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Resultado |

Informacién de la consulta

Mombre: Bandeja de Salida
Descripdén: Bandeja de Salida

Resultado: 9 Registro/s encontradofs

‘ Nro Expediente Tipo Expediente Asunto Ofidna Destino Usuario Destino Ofidna Actuante Fecha Env|
N
- SUPERINTENDENCIA DE N CIA
(=1 MM/2009/00307  Memo 33333333333333333333 SERVICIOS FINANCIEROS - fricola 08/05/:
Moo 08 FINANCIEROS -
METODOS
- SUPERINTENDENCIA DE ggp;;;ﬁré%mcm
= MM/2009/00308  Memo 53858353858585558588 SERVICIOS FINANCIEROS - fricola 08/05/.
Merobos FINANCIEROS -
METODOS
@ 2009/00259 Capaditadién PRUEEA METODOS METODOS 17/06/!
= 2009/00363 Consultas = Juridica | APARTIR DE LA DENUNCIA 24 METODOS raguerre METODOS 19/08//
= 2009/00369 CUREREEES A PARTIR DE LA DEN 25 METODOS raguerre METODOS 1905/
Personal Superior
_ Autorizaciones
2009/00513 Noevas Entidades o PIOP METODOS METODOS 1007/
Dep. -
[«

1De1 Mostrar: 50 =

La Bandeja de Salida Grupal es una bandeja grupal donde se encuentran los expedientes que
fueron pasados por personas con las que comparto grupos (sector, nodo de distribucion, grupo de
trabajo) y todavia no fueron tomados por el destinatario.

raguerre | FORMAS_DOCUMENTALES | Mend | Salir del Sistem

Resultado |

Informacidon de la consulta

Mombre: Bandeja Salida Grupal
Descripcidn: Bandeja Salida Grupal

Resultado: 9 Registro/s encontrado/s

‘ Nro Expediente Tipo Expediente Asunto Oficina Destina Usuario Destino Oficina Actuante Fecha Envy|
A
- SUPERINTENDENCIA DE T oECIA
[ MM/2009/00307  Memo 33333333333333333333 SERVICIOS FINANCIEROS - fricola 08/05/:
st FINANCIEROS -
METODOS
- SUPERINTENDENCIA DE SEEEQEEDSENCIA
= MM/2009/00308  Memo 583335533023083538838 SERVICIOS FINANCIEROS - fricola e 08/05/:
METODOS FaAnCIS
@ 2009/00253 Capaditacién PRIUEEA METODOS METODOS 17/06/!
9 2009,/00368 Consultas a Juridica A PARTIR DE LA DEMUNCIA 24 METODOS raguerre METODOS 19/06/!
=1 2009/00369 FLRTREIrE A PARTIR DE LA DEN 25 METODOS raguerre METODOS 13/08/
Personal Superior
Autorizadones
200900513 Nuevas Entidades o PIOP METODOS METODOS 10/07/
Dep. -
[

lDel = | Mostrar: 50 -
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56. El sistema proporcionara distintas formas de ordenar vy filtrar las bandejas de manera de facilitar la ubicacién y el trabajo

con los expedientes.

Complementando las respuestas anteriores, a través del botdn Filtrar (ver pantalla anterior de
Bandeja de Entrada), es posible especificar los filtros deseados para la bandeja de entrada en

funcion de todos los atributos:

e Tipo de Documento: Para el caso de expedientes el tipo ser4 Expedientes

e Tarea: Nombre de la Tarea que debe ser ejecutada por el expediente.

o Oficina o Grupo: Se refiere al sector, oficina o grupo para el cual esta disponible el

expediente

e Nro de Docuemtno: En este campo se puede introducir el nimero de expediente que

deseamos buscar

¢ Asunto: En este campo se puede introducir una parte del asunto del expediente.

o Fecha de Pase: Se puede filtrar por la fecha en que se realizo el pase

A continuaciéon se muestra una pantalla de ejemplo con las funcionalidades de filtro provista por

Apia Expedientes para las bandejas de entrada.

Filtro

Tipo Documento:  Expediente

Tarea: Firmar Expediente

Ofidina o Grupo:  METODOS

Mra. Documernito:

-

-

Filtrar tareas

Asunto: ||

Fecha de Pase: £
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1.2.14 Busquedas

57. Busquedas en formato de texto libre en TODO el expediente y con filtros. El resultado de la busqueda debera respetar el
esquema de permisos y confidencialidad definidos.

En la consulta global se disponen de un conjunto de filtros que permiten localizar un expediente
por mediante la utilizacién de diferentes filtros.

En la siguiente pagina se ven todos los filtros disponibles para utilizar en la bdsqueda de
expedientes, estos filtros se pueden utilizar de manera individual o de forma conjunta combinando
los mismos.

Estos son algunos de los disponibles:
e Numero de expediente
¢ Rangos de fecha de creacion
¢ Rangos de fecha de pase
e Tipo de Expediente
e Tipo de Titular
e Estado (Activo, Archivado, En Espera, Transicion, etc.)
e Confidencialidad (Si, No)
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e Prioridad (Urgente, Normal)

e Sitiene documentacion fisica adjunta (Si, No)

e Oficina, area o dependencia en donde se encuentra el expediente
e Texto en el asunto

e Texto en la actuacion

Texto en el asunto: permite localizar un expediente ingresando parte del texto contenido en el
asunto. El criterio de busqueda localizado por defecto es el operador l6gico AND, pero es posible
modificar ese comportamiento para que use el operador I6gico OR o para que busque la frase
textual.

Por ejemplo, si ponemos el texto: expediente electrénico, el resultado de la consulta serdn todos
los expedientes que tengan en el asunto la palabra expediente y la palabra electrénico.

Por ejemplo, si ponemos el texto: expediente o electronico, el resultado de la consulta seran todos
los expedientes que tengan en el asunto la palabra expediente o la palabra electronico o las dos.

Si se desea buscar solo aquellos que tengan la frase expediente electrénico, se debe poner entre
comillas el texto buscado, en este caso seria: “expediente electrénico”.

Nota: este comportamiento puede ser modificado buscando lo que sea mas facil o a lo que estan
mas acostumbrados los usuarios.

Texto en la actuacién: Al igual que en el campo anterior localizar expedientes mediante el
ingreso de parte del texto de algunas de las actuaciones del expediente. Este filtro es muy util ya
gue con conocer parte de alguna de las actuaciones es rapidamente localizable el expediente.
Este campo es capaz de buscar también en el contenido de los archivos adjuntos en las
actuaciones.

Los criterios de busqueda son los mismos que en campo Texto en el asunto.

Los filtros se pueden aplicar de a uno o en conjunto. Es decir que se pueden buscar expedientes
por campos que se ingresar en la caratula o por contenido en el texto de los archivos adjuntos o
por una combinacién de ambos.
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En el resultado de la consulta se cargan todos los datos relacionados a los expedientes, ademas
existen 2 botones que permiten ver el historial del expediente y ver el expediente en caso que se
encuentre en la misma oficina que el usuario.

A continuacion se presenta una lista con alguno de los iconos utilizados en las distintas bandejas.

Icono | Descripcion

- Indica que el expediente tiene una prioridad normal

.b Indica que el expediente tiene una prioridad urgente

Indica que el expediente no fue abierto aun en el lugar destino del pase

Indica que el expediente fue abierto por algun usuario que pertenece al lugar destino del pase

=) Indica que el expediente es confidencial.

& Indica que el expediente esta unido

El botén “Historial” permite ver la historia de actuaciones del expediente, al cargar la historia se
ven todas las actuaciones que tuvo en qué fecha y hora y quien fue el firmante de la misma.

El boton “Ver Expediente” permite ver todo el expediente en formato PDF siempre que el
expediente se encuentre en la misma oficina que el usuario que esta realizando la consulta.
Ademas se contempla la confidencialidad del expediente, es decir que si un expediente es
confidencial solo podra ser visitos por las personas que tiene el perfil adecuado para verlo.
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La respuesta a esta caracteristica se complementa con el detalle de las respuestas a las
caracteristicas de Busqueda del Lote 2, ya que sobre Apia Expedientes aplican para este punto
las mismas funcionalidades que para la version extendida donde se utiliza todo el potencial de la
herramienta Apia.

58. La busqueda incluye toda la informacion textual visible en el expediente, sea esta proveniente de campos de la carétula,
actuaciones o adjuntos. La aplicacién podra buscar en la informacidon del sistema, en los documentos adjuntos de las
actuaciones o en ambos, segln lo solicite.

La respuesta a esta caracteristica se responde en su conjunto en respuesta a la caracteristica 57
y se complementa con el detalle de las respuestas a las caracteristicas de Busqueda del Lote 2,
ya que sobre Apia Expedientes aplican para este punto las mismas funcionalidades que para la
version extendida donde se utiliza todo el potencial de la herramienta Apia.

59. Filtrar las busquedas imponiendo restricciones a los campos de la caratula (por ejemplo fecha de inicio, Origen del
expediente, etc.) Debe permitir también una blsqueda en la que se aplican los filtros pero no se ingresa una cadena de
busqueda.

La respuesta a esta caracteristica se responde en su conjunto en respuesta a la caracteristica 58
y se complementa con el detalle de las respuestas a las caracteristicas de Blusqueda del Lote 2 ya

que sobre Apia Expedientes aplican para este punto las mismas funcionalidades que para la
version extendida donde se utiliza todo el potencial de la herramienta Apia.

60. La busqueda debe ser rapida (menos de 10 segundos) independientemente de la clave y filtros para un repositorio de un
millon de expedientes.

Todas las consultas de Apia estan optimizadas para ejecutarse con tiempos de respuesta
inferiores a 10 segundos, y con voliumenes de carga superiores al millbn de expedientes. Apia
cuenta con instalaciones con una carga superior a la descrita y tiempo de respuesta inferiores a
los solicitados, a modo de ejemplo podemos nombrar el proyecto en el cliente Embratel (empresa
de telecomunicaciones que opera en Brasil, perteneciente al grupo Telmex) donde Apia se utiliza
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para la gestion de sus procesos “core” de catalogo de productos, gestién de contratos, ordenes de
servicio, aprovisionamiento, gestion de planta, etc. con las siguientes caracteristicas:

= mas de 7000 usuarios nominados y mas de 1800 usuarios concurrentes.

= integracidn con mas de 40 aplicativos (ej. CRM, Portal, Billing, Mediacién, Activacion,
Contingencia, HR, DW, Fiscal, CFM, etc.).

1.2.15 Consultas

61. El sistema debera proveer un conjunto de consultas sobre la informacién de gestiéon y de auditoria pre-establecidas. De
informacién de gestién: - Situacién actual de un tramite (ubicacién, estado, usuario que esta actuando, etc.), - Caratula y
recorrido de un tramite. De informacion de auditoria: - Todas las acciones realizadas por un usuario, - Acciones realizadas
sobre un tramite especifico, - Consultas realizadas (qué consulta, quién la hizo, cuando la hizo).

Ademas de las Busquedas descriptas entre los puntos 56 y 58. Apia Expedientes cuenta con los
siguientes modulos: Monitoreo, Consultas y Consultas Analiticas.

Monitoreo

Este se utiliza principalmente para realizar observaciones, andlisis y evaluaciones continuas que
verifican sistematicamente que los Procesos, Tareas y Documentos se lleven a cabo de acuerdo a
los planes y objetivos propuestos.

Haga clic dentro del menu, en la carpeta Monitoreo y luego en la funcionalidad Procesos para
acceder a una pantalla similar a la que se muestra a continuacion:

Monitoreo de procesos

Lote 1 - Caracteristicas Funcionales Pagina 105



AGESIC - LPI N° 2 — Software para una aplicacion de Expediente Electrénico para el Estado Uruguayo

En esta pantalla el usuario podrd observar todas las instancias de todos los procesos
(expedientes) y podra exportar aquellas que se visualizan por pantalla o todos los datos. También
se podran visualizar los detalles del proceso y los detalles de la ejecucién de las tareas/sub-
procesos que lo componen.

Haciendo clic en el boton Exportar dentro de la pantalla “Monitoreo de procesos” se accede a la
siguiente pantalla:

Exportacion de instancias de procesos

Se puede seleccionar el formato con el cual se exportaran las instancias de procesos. El usuario
dispone de las siguientes opciones:

e Pdf (Documento de Adobe Acrobat).
e Excel (Hoja de trabajo de Microsoft Excel).

e Texto (txt) (Documento de texto en formato CSV).

Ademas se puede indicar los registros que desea exportar. El usuario posee las siguientes
opciones:

e Exportar todos los datos (Permite exportar todas las instancias de todos los procesos del
sistema).

o Exportar los datos en pantalla (Permite exportar las instancias de los procesos que se
visualizan en la pantalla).

A modo de ejemplo, se muestra el resultado que se obtiene al seleccionar las opciones que se
muestran en la pantalla “Exportacién de instancias de procesos”:
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Ejemplo de exportacion de instancias de procesos

Para ver las tareas del proceso, seleccione el registro dentro de la pantalla “Monitoreo de
procesos” y haga clic en el boton Ver tareas. Con esta accion accederd a la pantalla que
desplegara las tareas y/o sub-procesos de la instancia del proceso seleccionada previamente.

Ver tareas de una instancia del proceso

La informacion que se despliega en esta pantalla puede ser presentada de 5 maneras diferentes.
Una de ellas ya se mostr6 en la figura anterior y corresponde a la opcion seleccionada por defecto
Estado, que muestra el estado actual de las tareas y sub-procesos de la instancia del proceso
seleccionada en la pantalla “Monitoreo de procesos”.
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A continuacion se muestran las otras 4 opciones:
e Eventos por fecha
e Eventos por tarea
o Diagrama de Gantt

e Visualizar

Eventos por fecha, se selecciona dentro del ComboBox Mostrar. Esta accidon actualizara la
pantalla y mostrard informacion similar a la que se muestra a continuacion:

Ver tareas de una instancia del proceso — Eventos por fecha

Eventos por tarea, se selecciona dentro del ComboBox Mostrar. Esta accién actualizara la pantalla
y mostrara informacion similar a la que se muestra a continuacion:
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Ver tareas de una instancia del proceso — Eventos por tarea

Diagrama de Gantt, se selecciona dentro del ComboBox Mostrar. Esta accion actualizara la
pantalla y mostrard informacion similar a la que se muestra a continuacion:
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Ver tareas de una instancia del proceso — Diagrama de Gantt

El Diagrama de Gantt muestra en forma gréafica la secuencia de todas las tareas que estan en
ejecucion de la instancia del proceso seleccionada anteriormente. Si se toma una tarea, se podra
visualizar dentro del diagrama duracion limite y duracion real de la tarea. Es decir, el tiempo que
se gana o se pierde en ejecutar esta tarea. También se muestra la duracion total del proceso.

Visualizar, se selecciona dentro del ComboBox Mostrar. Esta accién actualizara la pantalla y
mostrard informacion similar a la que se muestra a continuacion:
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Ver tareas de una instancia del proceso — Visualizar

Permite visualizar el mapa de la instancia del proceso seleccionada y organizar la visualizaciéon de
las tareas.

Al hacer clic en una tarea, el usuario podra visualizar la informacion de la misma que consta de:
estado de la tarea, grupo que trabajé la tarea (se incluye la posibilidad de ver grupos
autogenerados), usuario que trabajo en la tarea, fecha de habilitada la tarea y fecha fin.

A modo de ejemplo, se muestra una posible re-organizacion de la visibilidad:
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Reorganizar la visibilidad

Log para auditoria

Como parte de la personalizacién de Apia para manejar expedientes, se dispone de una consulta
especifica en donde se puede acceder a informacion de Auditoria como por ejemplo:

e Quien accedi6 a un expediente en particular
¢ Que expedientes fueron vistos y quienes lo vieron

¢ Que expedientes vio un determinado usuario

Para acceder a esta funcionalidad hay que hacer clic en el item del menld como se muestra en la
siguiente imagen:
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Consultas on-line

Consulta Global

Expedientes en Oficina

Conzulta de notas recibidas

Conzulta de notas enviadas

Conzulta de memos

Consulta de oficios recibidos

Consulta Actuaciones Numeradas
Oficios enviados desde mesa a destino

Motificaciones

Log Auditoria

Consulta de Resoluciones
Consulta Estado Organigrama

Consulta Estado Firmas

A continuacion se muestra los filtros que hay disponible para acceder a la informacién de
auditoria.

Resultado |

Informacion de la consulta

Mombre: Log Auditoria
Descripadn: Log Auditoria

Filtro

Mro Expediente: @
Fecha: _+ @ - 57

Archiva: @
Tipo: VER_FXPEDIEMTE - @

Usuario: @

El resultado de la consulta se muestra en la siguiente imagen:
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Consulta

Resultado |

Informacion de la consulta

Filtro

Mombre: Log Auditoria
Descripdon: Log Auditoria

Resultado: 142 Registro/s encontrado/s

Mro Documento Tipo Archivo Lsuario Fecha

2009,/00087 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2009-00087.pdf | ndtera 01072009 12:41:02
2009,/00244 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2009-00244.pdf  rbracco 29/05/2009 16:19:51
2009/00186 VER_EXPEDIEMTE Foliado-2009-00186.pdf = ficola 27052009 10:21:57
200502167 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2005-02167.pdf  raguerre 11/06/2009 145401
2005,/00251 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2009-00251,pdf  rbracco 01/06/2009 17:24:34
2009/00271 VER_EXPEDIEMTE Foliado-2009-00271.pdf  aamaral 03/08/2009 17:27:04
2005,/00359 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2005-00359.pdf  raguerre 19/06/2009 16:23:26
2009,/00007 VER_EXPEDIENTE Foliado-2009-00007.pdf | gripall 19/05/2009 15:09:22
200900396 VER_EXPEDIEMTE Foliado-2009-00396.pdf  aamaral 26/06/2009 16:17:13
2009,/00370 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2009-00370.pdf  aamaral 22/06/2009 13:28:10
2005,/00215 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2005-00215, pdf 28/05/2009 14:22:51
2009/00258 VER._EXPEDIENTE Foliado-2009-00258. pdf Bracca 02/06/2009 17:33:10
2005,/00260 VER._EXPEDIEMTE Foliado-2009-00260,pdf  rabaldo 03/06/2009 12:56:43

 1lpes Mostrar: 50 -

La respuesta a esta caracteristica se complementa con el detalle de las respuestas a las
caracteristicas de Consultas del Lote 2, ya que sobre Apia Expedientes aplican para este punto
las mismas funcionalidades que para la version extendida donde se utiliza todo el potencial de la
herramienta Apia.

1.2.16 Impresion de expedientes y reportes

62. Para la impresion de los expedientes deberdn tenerse en cuenta las mismas consideraciones planteadas en
Compaginacion, formacion y agregacion de piezas.

Debido a que Apia Expedientes maneja el concepto de que un expediente estd compuesto por
una caratula y un conjunto de actuaciones, se le da al usuario la posibilidad de ver el expediente
completo en un solo archivo pdf, o todo por separado.
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En la siguiente pantalla se puede observar la caratula de un expediente, con posibilidad de
descarga del pdf completo del expediente (caratula y actuaciones), y la posibilidad de verificar
todas las firmas del expediente (firmas de las actuaciones individuales y firmas de las firmas

anteriores).

Caratula del expediente

En la siguiente pantalla se puede ver el historial de un expediente, con posibilidad de cargar los
archivos asociados a cada una de las actuaciones (el pdf de las actuaciones y los documentos

originales adjuntos a cada actuacion).
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Historial del expediente

Ejemplo de Caratula de un expediente
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FOLIO N° %

Expediense N°- 200800496

EXPEDIENTE W*
BANCO CENTRAL DEL URUGUAY 2009/00496

[OFICINA .acwﬁ EAIJTCIELZACIDNES ¥ REGISTROS

buLer [ADM. GRUPOS ARDRRD PREVIO - CONALAP 3.4, (CONSORCIO NACIONAL DE
LHORRD PREVIO SOCIEDAD A

[ASUNTO PRUEBA DE EXPEDIENTE

TIPO ACT. [Pedigc ds Informaction

Drucha de actuacion

LRCHNOS ADJUNTOS DE L& ACTUACION

¥ Hombre Convaridn 8 FOF
1 A 200307 03,00 | 6]
‘T+—.cla—zm- EER 1 i

FIRMANTES OE L& ACTUACION
EGUERRE, RICARDING TENTIE005 103055

Ejemplo de parte de una actuacion con archivos adjuntos

Cada vez que se agrega o se quita una pieza al expediente, se vuelve a generar el archivo pdf
con la informacién actualizada en la caratula. Por tal motivo la impresion del expediente
electrénico siempre esta actualizada.

63. Posibilidad de exportacién de los reportes a diferentes formatos abiertos y comerciales.

Todas las consultas en Apia se pueden exportar a estos formatos:

o Pdf
e Excel
e Valores separados por comas

e Texto

En la siguiente imagen se puede ver un formulario de exportacion:
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e

© pdf

() Excel

() valores separados por comas (C5V)
@ Texto (txt)

() Exportar todos los datos
i@ Exportar los datos en pantalla

64. Como minimo deberéd permitir: Imprimir caréatula, Imprimir actuaciones (contenido y documentos anexos), Imprimir tramite
completo (caratula y actuaciones en orden cronolégico). El documento generado deberé estar foliado y debera permanecer
inalterable ante reiteradas impresiones. En los casos que existan actuaciones o documentos firmados electrénicamente
mostrara en la version impresa los datos identificatorios del firmante (nombre, apellido, organismo y cargo). Luego de
cumplido el desarrollo de la etapa 2, se requerira que se incorpore la funcionalidad de impresion a partir del resultado de “Ver
el expediente completo” en formato FIEE, de modo de poder tener una version impresa de un expediente antes de enviarlo a
otro organismo.

De acuerdo a lo presentado en el punto 62, Apia permite imprimir:
e la caratula

e cada una de la actuacién por separado y ademas se brinda acceso a los documentos
adjuntos.

¢ el expediente completo, foliado y con las actuaciones ordenadas cronol6gicamente segun
se hayan incorporado

e en cada actuacion que se realiza, se estampa los siguientes datos del usuario actuante:
o Usuario actuante
o Nombre del usuario actuante
o Cargo del usuario actuante
o Oficina a la que pertenece

o Fechay hora en la que se realizo la actuacién

A continuacion se presenta un ejemplo de una actuacion:
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FOLIO N° %

Expediense N°- 200800496

EXFEDIENTE WF
BANCO CENTRAL DEL URUGUAY 2009/00496
[OFICINE ACTUANTEAUTORL ACIONES ¥ REGISTROS
—— 0. GRUFOS AHDRRO PREVIO - CONALAF 5.5, [CONSORCIO NACIONAL OE
AHORRD PREVIO SOCIEDAD A
[AELNTO PRUEBA DE EXPEDIENTE
[APo 2CT [Fadigo ds Infermacton
Prusha de actuacion
LRCHNOS ADJUNTOS DE L& ACTUACION
3 Hombre Convariido a For
| acta 2003 07 02,000 | 5
| Bl 208 0705 pat 1 ol
FIRMANTES DE L& ACTUACION |
T AGUERRE, RICARDIRG T TEIOTTZ005 10-30-55 ]

1.2.17 Informacién Gerencial

65. Se debera incluir un minimo de informacion gerencial que presente indicadores de alto interés para la gestion de
expedientes con posibilidad de exportacion a diferentes formatos (.ods, .xls, .pdf, .csv).

En lo referente a Business Intelligence o sistemas de informacién gerencial para la toma de
decisiones, Apia cuenta con un médulo y funcionalidades especificas que permiten:

= Generar un datamart o datawarehouse (Apia Datawarehouse) a partir de los datos en la
solucién Apia Expediente

= Explotar la informacién del Datawarehouse con el médulo Apia Business Intelligence a través
de modelos analiticos predefinidos en Apia que permitiran disponibilizar informacion para la
toma de decisiones gerenciales.

= A usuarios finales la generacion de sus propios modelos analiticos (cubos) para los procesos
y/o entidades definidos en Apia junto con sus vistas asociadas, sin necesidad de
conocimientos técnicos.

= A usuarios técnicos utilizar el Médulo de Disefio de Cubos para generar modelos analiticos
especificos o de mayor complejidad.

Facilitando el andlisis de informacion para la toma de decisiones y contemplando todos los
procesos y tareas con sus correspondientes datos (incluso tomando datos externos).
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A través de los cubos multidimensionales es posible generar vistas (reportes y consultas) sobre
volumen, tiempos empleados para la ejecucion de cada tarea (tiempos medios, desviaciones,
tiempos maximos y minimos), estado de tramites, rendimiento de usuarios, oficinas y unidades
ejecutoras, con la posibilidad de presentar datos en forma agregada por actividad o proceso, por
nivel jerarquico, por unidad ejecutora y distribuciéon horaria, diaria, mensual y anual de la demanda
de cada tramite. El usuario dispondra de filtros que le permitan configurar el contenido y alcance
del reporte o consulta: eleccion de periodo, proceso Yy tarea, gréaficos de evolucion, navegacion en
BD (links que permitan obtener mayor detalle). Incluso la posibilidad de definir templates para
consulta de histéricos.

La informacién sobre:

volumen

tiempos empleados para la ejecucion de cada tarea (tiempos medios, desviaciones,
tiempos maximos y minimos)

estado de tramites

rendimiento de usuarios, oficinas y unidades ejecutoras

Con la posibilidad de presentar datos:

en forma agregada por actividad o proceso

por nivel jerarquico

por unidad ejecutora

por distribucién horaria, diaria, mensual y anual de la demanda de cada tramite.
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Puede resolverse tanto a través de reportes como de los modelos analiticos multidimensionales
definidos en Apia. De acuerdo a nuestra interpretacion, y considerando que esta informacion es
requerida para la toma de decisiones, entendemos que la opcién de Apia Business Intelligence es
la mas adecuada para resolver estas necesidades.

Apia internamente a través de la funcionalidad de Auditoria va registrando los usuarios, fechas y
horas en las que se van llevando adelante las distintas actividades (reales) y cuenta con los datos
predefinidos sobre los tiempos en lo cuales se deben ejecutar los distintos procesos y tareas.

Apia cuenta con el modulo Apia Business Intelligence, consistente en un repositorio de analisis
(datawarehouse) para la toma de decisiones donde se vuelca un conjunto de informacién
referente a los procesos abiertos, procesos cerrados, procesos que no han sido tomados para
trabajar, tareas abiertas, tareas cerradas, tareas que no han sido tomadas para trabajar, etc. que
manejan un numero importante de medidas como ser: tiempos promedios/maximos/minimos,
defasaje entre lo estimado y lo ejecutado, cantidad total de procesos, cargas de trabajo, etc. y
distintas variables (dimensiones) para analizarlas: procesos, tareas, usuarios, grupos, unidades
ejecutoras, tipos de tramites, fechas (anual, mensual, diario, horaria, etc.), prioridades, etc. Estas
dimensiones pueden ser categorizadas y utilizar agregaciones (ej. utilizar una estructura
jerarquica). Asimismo es posible definir nuevas dimensiones en funcién de las necesidades
especificas de los procesos definidos procesos (gj. ciudadanos).

A través de esta informacién y una capacidad de analisis adecuada es posible identificar
debilidades en los procesos y permitir la mejora continua de los mismos.
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Pantalla 1 — Ejemplo disefiador de modelos analiticos (cubos multidimensionales)

Lote 1 - Caracteristicas Funcionales Péagina 124



AGESIC - LPI N° 2 — Software para una aplicacion de Expediente Electrénico para el Estado Uruguayo

Pantalla 2 — Ejemplo disefiador de modelos analiticos (cubos multidimensionales)

A través del modulo de Business Intelligence (Apia Business Intelligence) es posible generar
estadisticas, informes, graficas y grillas con indicadores, contando con capacidades de drill-down.
Estas funcionalidades son previstas dentro de Apia sin necesidad de programacion.

En Apia BI vienen pre-parametrizados un conjunto de modelos genéricos, que brindan informacion
de caracter general acerca los procesos en ejecucién y completados. También incluye un conjunto
de vistas predefinidas sobre dichos cubos, a través de estas vistas pueden ser realizadas
diferentes consultas, como por ejemplo:

e Cantidad de procesos iniciados o finalizados por fecha (afo, trimestre, mes, dia), agrupados
por diferentes criterios, tales como usuario iniciador, tipo de proceso, estado del proceso
(atrasado, en fecha, etc.), prioridad, etc.

e Cantidad de tareas completadas por fecha (afio, trimestre, mes, dia), agrupadas por diferentes
criterios tales como tipo de tarea, usuario que las completo, grupo asignado a la tarea, etc.

e Plazos méaximos, minimos, y promedios de ejecucion de procesos y tareas, agrupadas por
fecha, ejecutantes, tipos de proceso, tipos de tarea, prioridad, etc.

En Apia existen dos posibilidades de visualizacion de la informacién contenida en los cubos:
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e A través de vistas estaticas, que no permiten ser alteradas ni navegadas, y que pueden ser
asignadas a un usuario a través de su inclusion en algun perfil del mismo. Este tipo de acceso
permite visualizar la informacién tanto en formato tabular como gréfico, pudiendo ser impreso,
y exportado a PDF o Excel.

e A través de vistas navegables. Al igual que para el caso anterior el acceso a estas vistas
también es brindado a través de su inclusién en perfiles. Difieren de las anteriores en el hecho
de que la vista base puede ser alterada, agregando nuevas dimensiones y medidas,
contenidas en el cubo sobre el cual fue construido la vista, también permiten navegar el cubo
haciendo dril down sobre las dimensiones del mismo. Adicionalmente pueden ser alteradas
vistas ya existentes, o creadas nuevas vistas a partir de una vista existente asociandola a uno
0 mas perfiles de usuario.
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Apia cuenta con herramientas para la creaciéon manual de nuevos cubos basados en informacion
manejada por Apia, o en informacién almacenada en bases de datos externas, y también permite
la generacién automatica de cubos para los procesos y entidades definidas, pudiendo establecer
las medidas y dimensiones que desean ser incluidas en dichos cubos, y encargandose en forma
automatica y en tiempo real de actualizar la informacion almacenada en los mismos (sin
necesidad de programar ninguna linea de c6digo).

Apia Bl permite generar vistas por parte de usuarios clave o administradores, a partir de la cual se
seleccionan los datos (indicadores) que se desean visualizar, los cruzamientos de informacion y
filtros deseados.

La informacién que puede ser manejada en estos modelos puede ser interna sobre procesos de
Apia y/o obtenidas de bases de datos externas.
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Para la informacién manejada por los procesos y entidades definidos en Apia, son generados y
cargados en forma automatica cubos, sobre los cuales pueden ser generadas diferentes vistas
para las cuales se pueden asociar privilegios de acceso.

Dichas vistas generan nuevas entradas dentro del correspondiente menu de Apia. Con las
facilidades provistas por Apia Desk, dentro del escritorio se pueden armar Dashbords con las
distintas vistas creadas.

Adicionalmente Apia cuenta con la posibilidad de definir Dashoards con Widgets:
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- Widgets: son indicadores, que permiten ser representados graficamente de distintas formas
(gauges, graficas, etc.), y que pueden obtener sus datos de diferentes fuentes (consultas,
cubos, clases java, etc.), para su inclusion en uno o mas Dashboards.

- Dashboards: son tableros de control que permiten monitorear los Widgets que en ellos se
incluyan.

Los disefiadores de Widgets y Dasboards, permiten la creacion de tableros de control
(dashboards) con indicadores (widgets), estos indicadores pueden ser definidos para utilizar como
fuente de datos: cubos definidos en Apia, consultas, o clases de negocio.

Disefio de Widgets (tipo gauge)

Dashboards

Referencias: Manual de Disefio (Cubos, Dashboard, Widgets —Indicadores-), Manual de Ejecucién
(Consultas Analiticas)
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1.2.18 Informacién de Trazabilidad y Ruteo

66. La aplicacion de Expediente Electrénico debera informar en todo momento todos los movimientos de los expedientes a la
Aplicacion de Trazabilidad y Ruteo, asi como manejar el ruteo de expedientes entre distintos Organismos segln se expresa
en el lote 3 de esta licitacion.

Apia maneja eventos a nivel de Procesos, Tareas, Formularios, Entidades y Consultas. Cada uno
de estos elementos en Apia posee su propio conjunto de eventos. A estos eventos es posible
asociarle la ejecucion de reglas de negocio especificas mediante la asignaciéon de clases de
negocio. A través de estas clases de negocio es posible construir interfaces con otros sistemas,
reglas de célculo complejas, consultas a bases de datos externas, etc.

Apia soporta clases de negocio de tipo java, java script, web services, vistas, procedimientos
almacenados y reglas definidas en motores de reglas que cumplan el estdndar JSR94.

Para el envio de informacién a la aplicacion de ruteo y trazabilidad, se invocara a los Web
Services provistos por dicha aplicacion para la recepcién de dicha informacién. Estos Web
Services seran invocados desde los eventos de Apia:

Al Iniciar un proceso (expediente). En este evento se invocara al Web Service definido por la
Aplicacion de ruteo y Trazabilidad para el informe de creacion de un nuevo expediente, en la
invocacion a dicho Web Service le serd pasada la Caratula del expediente (conteniendo entre
otras cosas el organismo creador del expediente, el nimero de expediente, el asunto, los titulares,
el usuario y oficina que le dio inicio, la fecha en que fue iniciado, etc.).

Al Completar una tarea (actuacion). En este evento se invocara al Web Service definido para
informar los movimientos de expedientes. Si el movimiento es interno seran enviados los datos de
la caratula del expediente, la oficina y el usuario que actud, el tipo de actuacién realizada, y la
oficina y usuario al cual fue enviado el expediente. Si el expediente es dirigido a un organismo
externo se envia el organismo, oficina y usuario origen del pase, el organismo destinatario del
pase y el expediente en formato FIEE.

Al completar un proceso. En este evento se invocara al Web Service disponible para informar los
expedientes enviados a archivos, enviandole la caratula del expediente.
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Asociacion de Web Services a eventos de tarea y proceso y binding de atributos del proceso con parametros del Web
Service

1.2.19 Caracteristicas Funcionales no obligatorias

67. Manejo de diferentes prioridades en los expedientes.

Apia permite configurar la cantidad de niveles de priorizacion de los expedientes, y asignarle un
icono a cada uno de ellos. Por defecto viene configurado con dos niveles de priorizacion.

& | Prioridad Normal

&) | Prioridad Urgente

Las bandejas de entrada de los expedientes cuentan con una columna que permite visualizar la
prioridad de los expedientes, pudiendo ordenar dicha lista por esa columna.
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Bandeja de entrada de expedientes

68. Estructura Organizacional. Soporte en interfaz gréafica del manejo de las personas y el organigrama.

La estructura jerarquica es una estructura que permite establecer jerarquia entre los grupos,
incluyendo los grupos autogenerados:

o Delegar/Elevar las tareas de un grupo a otro.
¢ Liberar/Reasignar las tareas.
¢ Realizar notificaciones de atrasos en la ejecucion de procesos y tareas.
e Determinar los estructura de los diferentes tipo de pases:
o Pase Interno

o Elevar a superior

La estructura jerarquica se divide en nodos, que representan niveles de jerarquia. El nivel principal
de cualquier estructura es el nodo raiz: Root que no podra ser eliminado de ninguna estructura
jerérquica y se instala por defecto en Apia. Bajo este nodo se crearan los restantes nodos, que
representaran grupos existentes en el sistema.

La siguiente imagen muestra como se puede ver y establecer en forma grafica la estructura
organizacional:

Lote 1 - Caracteristicas Funcionales Pagina 132




AGESIC - LPI N° 2 — Software para una aplicacion de Expediente Electrénico para el Estado Uruguayo

Ejemplo de estructura jerarquica

Apia Expedientes dispone de un proceso batch que es capaz de sincronizar la estructura
jerarquica interna de Apia con la del Organismo. Este proceso se encarga de actualizar todos los
movimientos a nivel organizacional que se puedan presentar en el organismo. Ese proceso es
configurable y es capaz de obtener los datos de distintos origenes como ser:

e Vista de una Base de Datos
e Web Services
e LDAP

El proceso también es capaz de detectar los movimientos de las personas dentro de la
organizacion.

Ademas, basandose en reglas que se definen a nivel de configuracién se pueden asociar grupos o
perfiles de acuerdo a datos especificos de las personas, como por ejemplo el grado de jerarquia,
la antigiiedad, etc.

69. Simplicidad en laimplementacion del pasaje de la version basica de la aplicacién a la extendida.

Tanto la version béasica de Expedientes como la versién extendida son parametrizaciones del
producto BPM Apia. Estas dos versiones pueden convivir en la misma instalacién, y la adopcién
de una modalidad u otra (0 ambas simultaneamente) es transparente, no siendo requeridas
instalaciones adicionales ni migraciones de datos para pasar de una modalidad a otra.

70. Implementacién de notificaciones automaticas por distintos medios (ej. correo electrénico) a partir de ciertos eventos (ej.
fin de tramite).

Apia maneja la definicion de alarmas y avisos asociadas a procesos (tramites) y tareas
(actuaciones), durante la etapa de disefio.
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Se pueden definir avisos para los siguientes eventos:

Al alcanzar el plazo de advertencia definido para un proceso o tarea. A nivel de procesos y
tareas es posible definir avisos de plazos de advertencia excedidos, para la definicién de
dichos plazos es posible asociar un calendario, para excluir del plazo los dias y horarios no
habiles y los feriados.

Al alcanzar un plazo de atraso definido para procesos y tareas, es igual que el anterior
pero al alcanzar este plazo el tramite est4 atrasado (el anterior es un plazo de advertencia
de que esta proximo de atrasarse).

Al iniciarse un proceso.
Al finalizar un proceso.
Al adquirir una tarea.
Al liberar una tarea.

Al completar una tarea.
Al reasignar una tarea.
Al delegar una tarea.

Al elevar una tarea.

Ante la ocurrencia de estos eventos es posible configurar avisos por e-mail 0 mensajes a través
de la propia aplicacion. Para el caso de los avisos de advertencia y vencimiento de plazo
adicionalmente también es posible liberar la o las tareas capturadas nuevamente a los grupos, o
reasignarlas a otro grupo.

Los avisos pueden ser configurados para ser enviados:

Al usuario creador del proceso.
Al grupo con el que el usuario creador del proceso dio inicio al mismo.

Si es un proceso de alteracion de instancias de entidades, al usuario creador de dicha
instancia.

A los grupos asignados a las tareas afectadas (si el evento vencido es de atraso se
corresponden a las tareas en ejecucion, si es un evento de captura, completitud, liberacion,
reasignacion, delegacion, o elevacion se corresponde a la propia tarea). En este punto es
posible hacer uso de la estructura jerarquica, pudiendo definir avisos a niveles superiores
en la jerarquia.

A uno o més grupos especificos.
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Definicién de avisos y atrasos en procesos

De igual forma, que en esta pantalla para los procesos, se permiten definir de igual forma los
niveles de servicio para las tareas.

Definicién del texto del mensaje a ser enviado
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