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Resumen

Se detalla la situacion actual del RPBA en lo que respecta al procedimiento de entrada y salida de documentos. Se llevé a
cabo un andlisis e investigacion de los problemas que se deben afrontar a diario para la administracion de grandes
volumenes de documentacion en papel y los inconvenientes que se generan al respecto, entre ellos se pueden mencionar
la seguridad, el deterioro con el tiempo, el mantenimiento, los costos y el espacio fisico. Ademas, se detallan las tareas
diarias que se llevan a cabo con el objetivo de afrontar dichos problemas e inconvenientes. En respuesta a esto ultimo, se
disefia e implementa un proceso que lleva como eje central la digitalizacion de documentos y el desarrollo de software a
medida para mejorar la calidad de los procedimientos de entrada y salida de documentos. Este proceso ha contribuido a
disminuir y en algunos casos eliminar los inconvenientes planteados.
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Digitalizacién de documentos, proceso, modelos de
proceso, indexacion de documentos, plataformas web y
servicios web, ingenieria de software.

Trabajos Realizados

Disefio y creacion del proceso que posee como base el
mecanismo de digitalizar documentos con el fin de mejorar
el procedimiento de entrada y salida de documentos en

papel

Aplicacion del proceso para un caso de estudio en la vida
real, el partido de Dolores, detallando las etapas
aplicadas.

Se disefia e implementa una herramienta de software para
la indexacion de documentos digitalizados.

Conclusiones

Luego de haber realizado un estudio e investigacion sobre
los problemas existente en el procedimiento de entrada y
salida de documentos del RPBA, se definié y aplicé un
proceso que utiliza la digitalizacién de documentos como eje
central. Dicho proceso fue pensado y creado para reducir y
en algunos casos, solucionar los problemas planteados. Se
lograron importantes beneficios en tiempos de respuesta
respecto a la gestion de los tramites, en el aprovechamiento
del espacio fisico, en la reduccion de copias en papel, en el
acceso a la documentacién. Por ultimo, se concluye que el
proceso es aplicable y extensible a diversas éareas del
RPBA.

Trabajos Futuros

Incorporar etiquetas que posean codigos de barra o qrcode a
la documentacion generada con el fin de evitar chequeos
innecesarios.

Nuevos servicios web que mejoran la calidad de las

prestaciones a los usuarios.

Implementaciéon de la firma digital como mecanismo para
eliminar el uso del papel en algunos los tramites del RPBA.
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Capitulo 1.Introduccion

1.1. Motivacion

El Registro de la Propiedad Inmueble fue creado en el afio 1879, por Ley N° 1276 [6] [8] bajo la
denominacion: Registro de Propiedad, Embargos e Inhibiciones. Actualmente organizado y regulado
como Direcciéon Provincial, por el decreto ley 1164/63 [21] [6] y su decreto reglamentario 5479/65,
dependiendo del Ministro de Economia y administrado conforme a la ley 10295 [10] [8].

Su objetivo se encuentra establecido por un marco juridico y es garantizar el derecho de propiedad sobre
los bienes inmuebles de la provincia de Buenos Aires, dando seguridad en el trafico juridico a la
ciudadania.

La insuficiencia del modelo burocratico para resolver los problemas actuales del ciudadano bonaerense,
ha determinado la necesidad de estructurar el organismo de manera de hacerlo funcional a los cambios
socioecondémicos, con capacidad de brindar respuestas con rapidez, transparencia, eficiencia y calidad a
sus ciudadanos en la prestacion de servicios publicos.

A medida que la cantidad de documentos en formato de papel tradicional aumenta, debido al proceso
diario de trabajo, aumenta la problematica de un nimero de cuestiones como el almacenamiento,
conservacion, consulta, acceso y analisis de dichos documentos, entre otros.

El avance tecnoldgico e informatico ha posibilitado digitalizar la informacion contenida en documentos
con formato de papel tradicional y con ello, obtener respuestas a algunas de las cuestiones planteadas
anteriormente.

Es importante destacar que informatizar un proceso de trabajo o un servicio prestado no significa
reemplazar la intervencién humana, ni mucho menos que hay que descartar la documentacion en papel,
lejos de eso, el objetivo es mejorar la calidad del proceso o servicio, tanto en su desarrollo como en su
resultado final manteniendo la documentacién en un formato que pesar del paso del tiempo perdurara sin
deterioro alguno.

La creciente demanda a los servicios que presta cotidianamente el RPBA a la comunidad, determiné la
necesidad de replantear el objetivo de los procesos haciendo uso de nuevas tecnologias.

Incorporar nuevas tecnologias y adecuarse a nuevos objetivos no es un proceso directo, en las etapas
iniciales no es facil notar los beneficios. Entender la tecnologia que se incorpora, capacitar el personal,
cambios en los procesos de trabajo, son algunos de los obstaculos a superar.

1.2. Objetivos

El objetivo de la tesina es realizar un analisis e investigacion sobre los problemas que se presentan en el
procedimiento general de entrada /salida de documentos en el Registro de Propiedades de la Provincia
de Buenos Aires y los inconvenientes que estos acarrean.




A través de la definicién de un proceso integrado de digitalizacion de documentos, acompafiado con el
desarrollo de software a medida se busca mejorar la calidad de los procesos de entrada/salida de
documentos del RPBA. El software a medida mencionado es el siguiente:

a. Administracion de documentos (Indexacién de documentos).
b. Automatizar procedimientos de consultas.
c. Desarrollar Web Services de soporte a los sistemas internos

1.3. Organizacién de la Tesina

Este informe se encuentra dividido en diversos capitulos que abarcan, y describen gradualmente, desde
el estado y funcionamiento actual del Registro de la Propiedad de la Provincia de Buenos Aires (RPBA)
en lo que respecta al manejo de documentacion, hasta las mejoras y alternativas de soluciones a
problemas planteados.

Resumen de capitulo 2:

Se explica el estado de la situaciéon actual del RPBA en lo que respecta a la entrada y salida de
documentos, cuales son sus objetivos y como es su estructura organizacional haciendo hincapié en el
departamento de sistemas.

Resumen de capitulo 3:

Se describe en forma detallada algunos de los inconvenientes que el RPBA debe afrontar a diario con el
manejo de documentacién en papel, volumen, acceso, seguridad, conservacion, entre otros. Ademas, se
plantean las tareas diarias que se deben llevar a cabo con el objetivo de mantener y mitigar los
inconvenientes mencionados.

Resumen de capitulo 4:

Se explica la definicion del proceso de digitalizacion desarrollado como eje central y las herramientas
informaticas utilizadas para mejorar los procedimientos e inconvenientes descriptos en el capitulo 3. Se
describe el sistema de software desarrollado para indexar documentos digitalizados. Ademas, se detallan
etapas de la digitalizacion de matriculas, donde se explican las funciones de cada una, lugar donde se
realiza la digitalizacion y la division de tareas del personal.

Resumen de capitulo 5:

Se plantea 1 caso de estudio para el partido de Dolores donde explica el procedimiento definido y
demuestra las mejoras obtenidas en los procesos de trabajo a través de las herramientas desarrolladas y
aplicadas.

Resumen de capitulo 6:
Se detallan las conclusiones y trabajos futuros.
Resumen de capitulo 7:

Se detalla la bibliografia y referencias consultadas.




Capitulo 2.Marco de situaciéon de la entrada y salida de documentos
en el Registro de la Propiedad de la Provincia de Buenos Aires
(RPBA).

2.1. Introduccién

Al RPBA le competen las indelegables funciones relativas a la registracion y publicidad inmobiliaria. En
su tarea cotidiana, se lleva a cabo la registraciéon de documentos de tipo Notarial, Administrativo y
Judicial, conforme a la normativa vigente y se materializa la publicidad juridica inmobiliaria.

El nuevo paradigma organizacional pos-burocratico discurre sobe una idea fundamental: “/as
dependencias gubernamentales deben guiarse por el usuario y orientarse hacia el servicio”.

El RPBA administra el registro y publicidad de aproximadamente unos 6.500.000 Inmuebles [5] y unos
12.000.000 de titularidades. El ingreso total de documentos al Libro Diario’ entre los afios 2014 y 2015
fue de 4.404.000 aproximadamente [5] y para el afio 2016 se proyecta un ingreso de 2.345.000 [5]
documentos. En promedio ingresan diariamente unos 6500 documentos y aproximadamente la misma
cantidad egresan, siendo un total de 13000 documentos tramitados y despachados por el Departamento
Recepcion y Prioridades.

Es importante destacar que un gran numero de requerimientos pertenecientes a organismos publicos
nacionales, provinciales y municipales no se reflejan en el Sistema del Libro Diario ya que ingresan al
hoy llamado sector de “Tramites Especiales” y que en la modificacién de la estructura se denomina
Departamento Vinculacion con el Sector Publico.

La demanda creciente de los usuarios a los servicios que presta el RPBA se ha reflejado en un aumento
constante en el ingreso de documentacion desde afo 2002 a la fecha.

2.2. Objetivos del RPBA

Realizar inscripciones de documentos que constituyan, transmitan, declaren, modifiquen o extingan
derechos reales sobre inmuebles; que dispongan embargos, inhibiciones y demas providencias
cautelares; ademas de las que estén establecidos por otras leyes nacionales o provinciales.

Emitir certificaciones de dominio o de inhibicién donde se publicita, a solicitud de personas con interés
legitimo, la situacion juridica registral del inmueble objeto de la misma y la aptitud juridica de las
personas para disponer libremente de sus bienes.

! Sistema Libro Diario: es un sistema donde se registra el ingreso de documentos Notariales,

Administrativos y Judiciales, donde llevard un sistema de ordenamiento diario donde se anotara la
presentacion de los documentos por orden cronolégico, asignandoles el niumero correlativo que les
corresponda.




Producir informes vinculados con la titularidad registral publicitando, la existencia de gravamenes o
restricciones respecto de inmuebles de la provincia de Buenos Aires; de inhibiciones y cesiones de
acciones y derechos hereditarios sobre personas fisicas o juridicas; de inscripciones de inmuebles a
nombre de persona determinada; de titularidad de dominio sobre un inmueble determinado por su
ubicacion y/o nomenclatura catastral y de frecuencia de informes requeridos en los ultimos 90 dias sobre
un inmueble determinado [5].

Objetivos Especificos

2.3.

Mejorar la satisfaccion del ciudadano que requiere los Servicios del Registro.
Mejorar el clima laboral

Generar eficiencia y sostenibilidad

Estrategias para mejorar la satisfaccion del Cliente

Desarrollar una Cultura de Servicio al Ciudadano

Implementar un Sistema de Gestion de la Calidad

Mejorar el tiempo de atencion de Requerimientos

Implementar una medicion de la Satisfaccion del Ciudadano

Implementar una nueva Estructura Organizacional acorde al sector publico.
Mejorar de los canales de comunicacién interna

Estrategias para generar eficiencia y sostenibilidad

Adoptar criterios de responsabilidad social

Innovacién Tecnolégica

La creciente demanda a los servicios que presta cotidianamente el organismo a la comunidad, determiné
la necesidad de aplicar la mayor tecnologia disponible para orientar que la informacion registral migre a
soportes digitalizados, debiendo adaptarse y adecuarse el organismo a estos nuevos objetivos,
orientandose definitivamente a la prestacién de nuevos servicios seguros por via Web.

Algunas de las mejoras tecnoldgicas incorporadas fueron:

Actualizacién de las plataformas de desarrollo.

Actualizacién del proceso de desarrollo de software, utilizando metodologias agiles de desarrollo
(como por ejemplo, Scrum).

Incorporacién de Servicios Web con Apis2 desarrolladas dentro del RPBA.

Mejora en la usabilidad y presentacién de las aplicaciones.

Nuevas bases de datos con licencias GPL para las aplicaciones web, mejorando la conectividad,
velocidad, y seguridad.

Virtualizacion de Servidores®, disminuyendo costos de mantenimiento de hardware y licencias
con Sistemas Operativos anteriores que posee el RPBA.

2 Apis: es una sigla que procede de la lengua inglesa y que alude a la expresion Application
Programming Interface (cuya traduccion es Interfaz de Programacién de Aplicaciones). El concepto hace
referencia a los procesos, las funciones y los métodos que brinda una determinada biblioteca de
programacion a modo de capa de abstraccion para que sea empleada por otro programa informéatico.
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Asi como la participacion de los agentes del Registro es uno de los valores esenciales en el nuevo
modelo organizacional que se propone establecer, no lo es menos su capacitacion y formacion. El
Instituto Superior de Registracion y Publicidad Inmobiliaria fue creado en agosto del 2003, con el objeto
de capacitar en forma continua y sistematica, a los agentes del organismo, a través de una carrera de
nivel terciario denominada Tecnicatura Superior en Registracion y Publicidad Inmobiliaria. El Instituto
también desarrolla postgrados, congresos, jornadas, conferencias, talleres dictados por especialistas en
la materia, tanto internacional como nacional, también del amplio espectro de usuarios externos tanto
publicos como privados.

2.4. Organigrama: Direccién Provincial del Registro de la Propiedad

La extension geogréfica de la provincia de Buenos Aires, ha marcado la necesidad de llevar adelante por
parte del organismo un proceso de descentralizacion territorial a través de la creaciéon de delegaciones
administrativas a los efectos de acercar los servicios del Registro al ciudadano del gran Buenos Aires,
como al del interior bonaerense. Actualmente son 15 las delegaciones que se encuentran funcionando,
ellas son:

e Mar del Plata e Junin e Bahia Blanca
« Tandi * Mordn o Azul
e Dolores e Trenque Lauquen e San Isidro
e San Nicolas * Necochea e Pergamino
e Lomas de Zamora e Mercedes

e San Martin

La figura 1 muestra la estructura de la Direccién del Registro de la Propiedad. Nos enfocaremos en la
estructura u organigrama del Departamento de Sistemas, el cual sera explicado en los siguientes
parrafos, detallando algunas de sus funciones y objetivos principales. Antes de eso se detallaran algunas
funciones de los departamentos o direcciones mas significativas.

o Direccion de Servicios Registrales

Esta direccidon es la encargada de dirigir las tareas de ordenamiento diario de la documentacion que
ingresa y egresa de la reparticion. También tiene como funcion dirigir las tareas de registracion de los
documentos inscribibles bajo todas las técnicas vigentes, dirigir las tareas de publicidad de los
documentos y realizar la conversion de los asientos registrales a las técnicas de folio real o cualquier otra
técnica que se instrumente.

® Virtualizacion de Servidores: En Informatica, virtualizacion es la creacion a través de software de una
version virtual de algun recurso tecnolégico, como puede ser una plataforma de hardware, un sistema
operativo, un dispositivo de almacenamiento u otros recursos de red.
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e Direccion Técnica

La direccion técnica se encarga de coordinar las tareas de creacién, implementacion y desarrollo de los
sistemas, técnicas y tecnologias utilizadas en la reparticion, verificando la concordancia con el régimen
juridico de aplicacion en el organismo. Otras de las funciones es la de dirigir el desarrollo del
procedimiento juridico registral, organizar los recursos necesarios para el desenvolvimiento de la
reparticiéon, coordinar el ordenamiento diario, el régimen de prioridades de la documentacion registrable y
las anotaciones especiales, dirigir las tareas desarrolladas en las diferentes delegaciones regionales.

o Departamento Archivo de Seguridad Documental

Este departamento se encarga de producir los materiales micrograficos correspondientes a la
documentacion propia archivada, en tramite o de terceros. Coordinar el mantenimiento de indices
computarizados referidos a la documentacion microfimada, otra de las principales es generar los
materiales de archivo necesarios para el funcionamiento de la organizacion, utilizando soporte de guarda
documental. Ademas, administra todo lo relacionado a las materiales microfiimados, verificando su
guarda, legibilidad, reproduccion y estabilidad quimica. Las herramientas informaticas utilizadas por este
departamento son: indice microfilmico, consulta indices microfilmico-Operativo y Titulares de Dominio
Certificado. La figura 2, muestra el organigrama del departamento.

DIRECCION PROVINCIAL DL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTO ARCHIVO DE SEGURIDAD DOCUMENTAL

DIVISION DIVISION
ORDENAMIENTO ‘ INFORMACION DIVISION INDICE DIVISION DIVISION DIVISION
DESPACHO
DOCUMENTAL MICROGRAFICA COMPUTARIZADO MICROFILMACION LABORATORIO S|

Figura 2 - Estructura del Departamento de Archivo de Seguridad Documental

e Departamento Administrativo

El departamento tiene las siguientes funciones principales:
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— Organizar, implementar y supervisar las tareas de apoyo administrativo de la Reparticion.

— Proyectar, confeccionar, registrar y comunicar las disposiciones administrativas, érdenes de
servicio y toda la norma administrativa.

— Disponer la compra, registro, guarda y distribucion de insumos necesarios para el
desenvolvimiento del organismo.

— Controlar, registrar y actualizar los registros patrimoniales y sus movimientos.

— Atender registro de datos relativos a la seguridad juridica del procedimiento registral (Sellos de
seguridad, sellos aclaratorios de firma, sellos de registrador, confeccion, guarda y distribuciéon de
documentos).

— Controlar las prestaciones de los servicios de mantenimiento de equipamiento.

— Encuadernar documentacion de caracter técnico-juridico y restaurar protocolos.

La figura 3, muestra la estructura del departamento, ademas este departamento utiliza las herramientas
informaticas de Sistema de casillas personales (administracion de las casillas para los gestores y
profesionales), sistema de administracion de materiales (administracion de control de stock de
materiales) y sistema de administracion de entidades oficiales (administracion de las entidades oficiales
que tramitan documentacion en la DPRP).

DIRECCION PROVINCIAL DL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

.
DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO ‘
DIVISION ARCH.
DIVISION DESPACHO ¢ cg':g:‘?:m REGISTRAL SECTCR
DESCENTRALIZADO ENCUADERNACION

SECTOR

PATRIMONIO

Figura 3 - Estructura del Departamento de Administrativo

o Departamento de Recepcion y Prioridades

El Departamento de Recepcion y Prioridades es el encargado del ingreso de todos los tramites que
llegan al Organismo y que salen una vez finalizados. Como asi también, tiene la tarea del registro de los
tramites en el sistema de Libro Diario Computarizado y de distribuir los Documentos por las Areas o
Departamentos que correspondan para su gestion.

13



2.5. Departamento Sistemas y Procesamiento de Datos

El Departamento de Sistema tiene como su principal objetivo, el desarrollo, mantenimiento y soporte de
todas las aplicaciones que son utilizadas para realizar las tareas diarias que se requieren en el RPBA.

Algunos sistemas requieren mayor demanda, entre ellos: Sistema de Libro Diario, Sistema de
Seguimiento del Tramite y aplicaciones de generacion de distintas estadisticas. El buen funcionamiento
de estos sistemas es necesario para el desenvolvimiento de las tareas diarias.

2.5.1. Organigrama Departamento de Sistemas

La Figura 4 muestra la estructura del Departamento de Sistemas de la Direccion Provincial del

Registro de la Propiedad (DPRP).

{ DIRECCION PROVINCIAL DL REGISTRO DE LA PROPIEDAD ‘
{ DIRECCION TECNICA ‘
|
SUBDIRECCION TECNICA UNIDAD DE COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y PROCESAMIENTO DE DATOS

‘ DEPARTAMENTO SISTEMAS Y PROCESAMIENTO DE DATOS ’

DIVISION DESARROLLO Y DIVISION COORDINACION Y
MANTENIMIENTO DE m::gﬁ:::f: ?h:{:;l::nfﬂh':'llia Y CONTROL DE APLICACIONES
APLICACIONES (ATENCION USUARIO)

DIVISIGN Y ORGANIZACION,
METODOS Y SISTEMAS

Figura 4 - Estructura del Departamento de Sistemas del DPRP

El Departamento de Sistemas se encuentra organizado en 4 divisiones:

¢ Organizacién, Métodos y Sistemas: Se encarga del relevamiento, analisis y documentacién de
los procesos, requerimientos técnicos y requerimientos del negocio. Ademas, se encarga de
generar informes de pruebas de las aplicaciones.

o Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones: Se encarga de realizar todo el proceso de
desarrollo de aplicaciones. Tareas que abarcan, desde el analisis de requerimientos hasta el
mantenimiento de las mismas.

14



2.5.2.

2.53.

Soporte Técnico y Seguridad Informatica: Se encarga de organizar, mantener y controlar las
bases de datos y las redes de datos de la reparticion, estableciendo normas de acceso, como asi
también actulizar, resguardar y comunicar datos. Instalar, configurar y mantener la totalidad del
equipamiento informatico de la Organizacion.

Coordinacion y Control de Aplicaciones: Se encarga de atender problemas e inconvenientes
reportados por los usuarios internos y externos a la reparticion en relacion a su interaccién con
los sistemas y equipos informaticos.

Funciones del Departamento de Sistemas

Coordinar y administrar las tareas de los sectores: Organizacion, Métodos y Sistemas; Desarrollo
y Mantenimiento de Aplicaciones; Soporte Técnico y Seguridad Informatica; Coordinacion y
Control de Aplicaciones.

Planificar los servicios y capacidad informatica de la reparticion de manera de satisfacer las
necesidades de la misma y de terceros.

Promover el desarrollo tecnolégico y asegurar la atencién en tiempo y forma de los servicios
implementados, como asi también la ejecucion de las adecuaciones que se requieran.

Programar y controlar el procesamiento de los sistemas de informacion.

Estudiar y asesorar sobre el desarrollo e implementacién de nuevas tecnologias ( productos y
servicios informaticos).

Definir estandares tecnoldgicos informaticos y adecuar el uso de los recursos informaticos en
todo el ambito de la direccion provincial.

Elaborar manuales de procedimientos de la organizacién.

Aplicaciones en produccion

Las aplicaciones son desarrolladas y mantenidas integramente por el Departamento Sistemas y
Procesamiento de Datos de la DPRP. Estas aplicaciones estan implementadas y soportadas en
diferentes plataformas, siendo la mayoria desarrollada con tecnologia con el lenguaje de programacién
Natural Adabas* y base de datos Adabas c®, y las mas nuevas en un entorno web con tecnologias como
Java, Struts y Struts2 con Adabas D como base de datos relacional.

Existen aplicaciones de uso interno y otras de uso externo. Algunas de ellas son:

*Es un lenguaje de programacion de cuarta generacion de Software AG

® Adabas C: Es una Base de datos de lista invertida, no implementa la integridad referencial, tiene
archivos y no tablas como la mayor unidad organizacional. Es utilizado en aplicaciones que requieren
muy altos volumenes de procesamiento de datos o en ambientes de alta procesamiento de
transacciones analiticas en linea.

15



o Sistema Ventanilla: aplicacion encargada de asignar un numero de ingreso Unico a cada
documento. El sistema imprime el numero una oblea con un cddigo de barras que se adhiere al
documento para su identificacion, ademas imprime el ticket que el usuario se lleva como
comprobante para el posterior retiro del documento correspondiente.

e Sistema Casillas Personales: aplicacién que administra las casillas personales6 cerradas y
numeradas que los usuarios profesionales, gestores, etc., tienen asignadas en la reparticion, con
sus titulares y autorizados correspondientes. Algunas de las funcionalidades de este sistema
son:

— Profesionales que tienen su casilla abonada o si adeudan el abono mensual o anual de
la misma.

— Si existe documentacion que puede retirar el profesional.

— Historial de movimientos del casillero.

— Notificaciones: vigencia del casillero, vencimientos de pago, entre otras.

Las figuras 5 y 6, muestran el menu principal del Sistema de Casillas Personales y el menu de una
renovacion de una casilla personal.

30/11/2016| 16:253:26
DFRP MO100
** CASILLAS PERSONALES **

MENU PEINCIPAL

1 Asignacion Casilla 5 Fenovacion

2 Baja Casilla & Consultas

3 Comeccion Datos T Listados

4 Alta Casilla v Movimientos g Fecibo Llaves

8 Fecibo Sobres

Opeion 3

F2 Menni Principal

Figura 5 - Sistema de Casilleros (opciones del menu principal

o Sistema Libro Diario: aplicacion que registra el ingreso de toda la documentacién a ser
tramitada por los distintos departamentos de la DPRP. Ademas, este sistema permite generar
listados y reportes estadisticos. Todo documento se registra en el libro diario por orden

® Es un casillero fisico, donde los Profesionales, Gestores u otros usuarios que utilizan el RPBA vy las
Delegaciones, puedan retirar la documentacion que han solicitado.
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cronolégico, asignandoles un numero correlativo que le corresponda, segun la reglamentacion
del articulo 40 de la Ley 17801 [19].

30/11/2016 16:31:38
DPET. MO100
** CASILLAS PERESONALES **

MENU PRINCIPAL

1 Asig
RENOVACION Wo130
2 Baja
Periodo: 22 03 1999 al 31121999
3 Come

Listar X Nota
4 Alta X Fomm. Reposicion
X Formm. Datos

Begistrar Renovacion.

Caszilla Dezde: 1....
Hasta: 10...

F2 Eetomar

F2 Mem Principal

Figura 6 - Sistema de Casilleros (Renovacion de casillero)

o Sistema Telegestion: sistema que realiza la administracién de la documentacién que ingresa a
través de las delegaciones. Desde cualquiera de las delegaciones se generan los pedidos en el
sistema cargando los datos indispensables para su procesamiento en la Sede Central. Luego el
operador de la Sede Central, imprime el formulario de solicitud y el pedido generado desde la
delegacion, para realizar el trabajo especifico.

e Control de Timbrados: aplicacion que administra el procedimiento de registracion para

asegurar la correcta correlacion entre el ingreso del documento a la reparticiéon y la oblea de
reposicion del timbrado del Colegio de Escribanos’ utilizada para el pago de la tasa especial8 por
los servicios de registracion y publicidad.
Una vez ingresada la carga en el Sistema Libro Diario pasa la documentacién al SAT (Sector
Asociacion de Timbrado) del Departamento Recepcion y Prioridades, en donde, por el Sistema
Gestion de Timbrados asocia la oblea de la DPRP y la oblea de reposicion del CEPBA (Colegio
de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires).

” Timbrado: es una especie de etiqueta donde se indica un numero Unico, y un costo que debe pagar el
usuario por un servicio utilizado del RPBA, el mismo debe ser pagado en el banco.

® Tasa Especial: se llama tasa especial al costo que se debe pagar por utilizar algun servicio especifico
de Registracién y Publicidad del RPBA.
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Las figura 7 muestra las opciones del menu principal del Sistema de Timbrados y la figura 7
muestra los datos de |la auditoria.

= EQUIPO - apolo (2) (=] ]

File Edit Ssbp Conbrod Window Help

2770372007 13:3B:=33 s
HMPLO

&% SEGQUIMIENTO REGISTRAL - Control de Timbradoe - **
#% MENW DE FUNCIDNES *%

1 = 3ALIDA
2 - RECTIFICACION DE SALIDA
3 - CONJULTA

OFCION:

* HELECCIONE LA CPCION ¥ OPRIMA ENTER *
* PAPA VOLVER AL MENU DE SISTEMAZ OPRIMA ri =

Figura 7 - Sistema de Control de Timbrados (opciones del menu principal)

Sistema de Reclamos: aplicacion para la administracion de reclamos producidos por diferentes
causas.

Sistema de indice Microfilmico®: aplicacién que administra la biblioteca microgréafica que
contiene una serie de direcciones (o indices) que permiten el acceso directo a una imagen
microfilmica que se encuentra dentro de multiples archivos de documentacion soportados en
material micrografico.

Sistema de Devoluciones: aplicacion que permite realizar la impresion del formulario de
devolucién de los documentos observados y rechazados guardando un registro de los mismos
para futuras consultas. Este sistema facilita al operador subsanar errores informados en el
proceso de verificacion, o si fuera necesario volver a imprimir el formulario.
La figura 8 muestra el menu de las operaciones que se pueden realizar con el Sistema de
Devoluciones:

— Alta de Devoluciones.

° La microfilmacién es una técnica de archivamiento de documentos basado fundamentalmente en el
cambio de soporte de documentos de papel, en otro de un material sintético muy resistente y durable.
Normalmente es una cinta de 30,5 metros de un material plastico flexible, sobre la cual se ha depositado
una capa de material tipo fotografico de altisima calidad. En esa cinta de fotografian los documentos con
fuertes reducciones, sin por ello perder calidad o informacién.
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— Rectificaciones de una devolucion.
— Consulta de Devoluciones e impresiones de las mismas.
— Baja de una Devolucién.

07/11/2018 08:34:20
MENU DE DEVOLUCIONES/PREVENCIONES MP10
Ingreso: /0 / #
1 - ALTA
2 - RECTIFICACION
3 - CONSULTA / IMPRESTON
4 - BAJA
5 - COPIA
OPCION: .
TIPO - Judicial: . Genérica: . Notificacién: .
* seleccione la opcién y oprima ENTER *
* para SALIR P2 *
* Para SELECCIONAR Impresora Laser 'Fll' * Impresora Activa:

Figura 8 - Sistema de Devoluciones

La figura 9, muestra como es un alta de una devolucion y los datos que se necesitan para
completar el formulario.

5 EQUIPD - apalo (1)
Fie Ede Setup Controdl Wirdow Help
2 5/10,/2007F % ALTA DE DEVOLWCION JUDICIAL *+ 10:33:36 =&
Fecha de Devolucidm: 257102007 Mini
Ingcess; 41 - 178348 / 1 del: 14 7 02 ; 2007

JUZGADDI v earmerrnarnasrmsrmsrmasraarms s snarasrasrmsrnasnarrasrnsnansy

MOTIWOI ccicasnmccsnassnsiasinasnassmssnssaasossnassnssnasnasnassadsnsss

* Fara ACTUALIZAR e IMFRIMIR FAsT
* Para ACTUALIZAR ‘FG&
* Pars SALIR FR

Figura 9 - Sistema de Devoluciones (Alta de devolucién Judicial)

Sistema de Ventanilla Virtual: Aplicacion orientada al usuario externo, le permite gestionar sus
tramites a través de Internet. Los tramites pueden ser simples o urgentes, obteniendo el nimero
de operacién para consultarlos. Algunas de las funcionalidades que se pueden realizar con este
sistema son las siguientes:
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— Informe de Dominio.

— Informe de Anotaciones Personales.
— Consulta de Dominio.

- Consulta al indice de Titulares.

La figura 10, muestra el listado de servicios disponibles por el Sistema de Ventanilla Virtual

Focna matreses 31 sctutre e 2918
o mtatul)

| Buenos Aires
¥ Provincia

22 MBLAM ELISABET DELMENGE
e gt Cocrmanas 0 o Promnca de 1. 4s
wcceas 0BT P

s g g ctine Sarvees con Sincricn o s

[Ty

M g0 Ecmmamiy | Sviacrvara 8¢ Hacionds | Choein Pr

Figura 10 - Sistema de Ventanilla Virtual (servicios disponibles)

Los tramites ingresados por la Ventanilla Virtual, poseen un cédigo de entrada, un namero de
entrada y una fecha.

La figura 11, podemos ver como es el formulario para Informe de dominio.

Formulario de Informe de Dominio (Folio Res

B Por oo da partito

{ombre v | *
Seleccionar prden de partides: Mombr

clong un parkio ¥

Nomera 3¢ Iachposn
UF/UC [Unidad Funcional / Unedad Complementaria
Nomone latura catastral:€ 5 ch A aa

F

3
o
g

Casitlero

Con fwma digilal

® Lugar de entiega SeleCCiona una delegacion v

Tilwlares v obaarvaciones
Enviar || Bormar

"] Dalos obligatorios

Figura 11 - Sistema de Ventanilla Virtual (Informe de dominio)
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2.6.

2.6.1.
papel

Al ingresar el pedido, el usuario podra indicar el lugar de entrega de la documentacién, pudiendo
también indicar casillero en caso de poseer uno.

La ventaja por sobre los formularios de papel, es que la informacion llega al Libro Diario de
primera mano, es decir con los datos que el mismo usuario escribio, evitando los errores de
transcripcion que pueden producirse al ingresar el dato en modo papel.

Mediante este tramite se obtiene una constancia emitida por el RPBA a peticion de parte, que
consulta la situaciéon juridica de un determinado inmueble a la fecha en que se ingresa la
solicitud.

Procedimiento actual de entrada y salida de documentos en papel

Etapas del procedimiento actual de entrada y salida de documentos en

El RPBA ha desarrollado un procedimiento entrada y salida de documentos, el cual se detallan las
principales etapas: [5]

Etapa 1: Ingreso del documento por ventanilla.
Etapa 2: Se coloca la oblea.

Etapa 3: Se entrega ticket al presentante.

Etapa 4: Se registran los datos en el libro diario.
Etapa 5: Auditoria del pago del tramite.

Etapa 6: Recepcion del area.

Etapa 7: Trabajo del area.

Etapa 8: Salida y devolucion por sistema.

Etapa 9: Distribucion para el retiro de la documentacion.

La figura 12, se describe como es el flujo de las etapas mencionadas desde que el usuario ingresa un

documento por la ventanilla pasando por la distribucién del mismo al area correspondiente, el trabajo
especifico del documento y el retiro del tramite por las diferentes formas que existe (Ventanilla o
casillero).
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2.6.2. Descripcioén detallada del procedimiento

Etapa 1: el notario (o la persona autorizada) se acerca al RPBA con el documento que pretende inscribir
u obtener informacion.

Etapa 2: en el area de ventanillas del Departamento de Recepcion y Prioridades (DRyP) se recibe el
trdmite y se le asigna una oblea, que contiene fecha, nimero de entrada y un digito verificador.

Etapa 3: se entrega el ticket con nUmero de entrada al presentante (persona que realizo el tramite).

Etapa 4: el documento correspondiente es recibido por el personal de atencion al publico y derivado a
los puestos de carga de Libro Diario donde se vuelca la informacion del documento en el sistema.
Dependiendo del partido, acto y tipo de inscripcion, se designa el area (Departamento de Registracion y
Publicidad, Anotaciones Especiales o Archivo Técnico) a la que es dirigido el documento. Todos los
datos que se ingresan en el Libro Diario, se pueden consultar por el Sistema de Seguimiento del Tramite.

Etapa 5: las registraciones se envian a auditoria donde se verifica que las tasas abonadas sean las
adecuadas, estos datos que se ingresan en el Libro Diario, se pueden consultar por el Sistema de
Seguimiento del Tramite.

Etapa 6: luego de la auditoria, el documento llega al sector de distribucion dentro del area designada.

Si el tramite (registracion o publicidad) es en relacién a un documento, las personas designadas en
distribucién (lo que cominmente se denomina ficherista) busca/n el/los documento/s que se indica/n en
la caratula del documento o formulario de solicitud.

En el sistema de Seguimiento del Tramite se utiliza un lector laser para obtener el nUmero de entrada, se
ingresa el numero de matricula y se anota a que sector corresponde.

En cuanto a cémo distribuyen la entrega de los documentos que tienen prioridad (simples, urgentes o en
el dia) dependera del documento.

Etapa 7: el jefe de inscriptores o el supervisor distribuyen los documentos ingresados de acuerdo a las
aptitudes y circunstancias.

En esta instancia, se procede de la siguiente forma: el inscriptor califica el documento y dependiendo de
la resolucion del mismo procedera a ingresar lo resuelto en el sistema de “Seguimiento del Tramite”. Si el
resultado de la calificacién tiene errores el documento se inscribe como provisorio y se procede a realizar
la registracion del mismo, para este caso, no se sigue con el procedimiento habitual de desglose del
documento (dividir los documentos), sino que se envia a los abogados del Area de Auditoria, para que
firmen, verifiquen nuevamente el documento y luego lo envien al Area de Distribucién y estos mismos, se
encarguen de enviarlo a Mesa de Entrada (Etapa 9) que si el documento no cuenta con errores se
procede a registrar de manera definitiva.

Luego, de que se calificé y completo los datos en el sistema, se pone el sello.

Etapa 8: los supervisores (que son los mismos que cargaron el trabajo para distribuirlo entre los
inscriptores), le dan salida del area. Utilizando el Sistema de Calendario, les da salida a los diferentes
tipos de tramites informando esto al Sistema de Seguimiento del Tramite, donde los urgentes se deben
entregar al siguiente dia de haber ingresado y los tramites simples, tienen como plazo mas extenso.
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También, una vez que los calificadores terminaron su trabajo, las personas calificadas para desglosar, se
encargan de verificar que la calificacion se haya realizado correctamente, luego, proceden con el
desglose del documento y con el Sistema de Registracion imprimen el asiento en la matricula.
Finalmente, se guarda o deposita el tramite en un estante determinado

Algunas de las tareas de los inscriptores o supervisores son:

o Distribuir y asignar el trabajo para los inscriptores.

e Darle salida del area a los documentos que el Sistema Calendario le indica.

o Verificar el trabajo del inscriptor, desglosar e imprimir los asientos en la matricula.
e Acomodar en un estante los documentos que deben salir en un determinado dia.
e Arreglar posibles errores.

e Calificacion de algunos documentos que presentan una dificultad no habitual.

Etapa 9: en esta etapa se le da salida a los documentos y se los pasa al sector de distribucion para que
baje el tramite a mesa de entrada. A todos los tramites se le pueden dar Salida Normal, que es en mano
de la persona que realizo el tramite o un autorizado, o si el escribano alquila casilleros, la documentacion
se deja en su casilla personal que tiene asignada el Profesional. Esto ocurre tanto en Sede Central
como en una Delegacion

2.7. Conclusion

En este capitulo se detalla como se encuentra actualmente el RPBA, sus objetivos, su innovacién
tecnoldgica, describiendo también su organigrama haciendo hincapié en el departamento de sistema que
es donde se llevan a cabo las funciones de los desarrollos tecnoldgicos del RPBA tanto para los usuarios
internos como asi también para los usuarios externos como ser los escribanos de la Provincia de Buenos
Aires los principales, y las diferentes organizaciones como Colegios de Martilleros o Colegios de
Abogados de la Provincia de Buenos Aires. Ademas se hace énfasis en las etapas del procedimiento
actual de entrada y salida de documentos en el RPBA.
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Capitulo 3.Inconvenientes detectados en el procedimiento de entrada
y salida de documentos

3.1. Introduccion

Por medio de un estudio realizado para mejorar el procedimiento actual de entrada y salida de
documentos se encontré6 una serie de factores o sucesos que impactan de forma negativa en el
desempefio de los mismos. Algunos de estos factores son:

o Pérdida o deterioro de documentos.

¢ Ausencias de normas ISO para la conservacion de documentos en papel.
¢ Busqueda manual.

e Acceso irrestricto a los documentos dentro del area.

e Exceso de copias en papel.

e Traslado de documentos.

e Espacio fisico para almacenar gran cantidad de documentaciéon generada.
e Falta de innovacioén en servicios de atencién al usuario.

3.2. Pérdida o deterioro de documentos.

Un documento posee valor legal y Unico, por ende su pérdida o deterioro representa un problema
importante para el RPBA, por este motivo, se ha invertido tiempo y dinero en un area especializada en
para la reconstruccion de tales documentos (Departamento Archivo y seguridad documental).

La reconstruccion de un documento no es una tarea sencilla e implica una serie de pasos para que el
nuevo documento quede exactamente igual que el original.

3.3. Ausencias de normas ISO para la conservacion de documentos en papel.

En el ambito del RPBA, gran parte del patrimonio documental se encuentra en soporte papel y las tareas
de conservacién que se realizan en estos lugares estan relacionadas en su mayoria con dicho material.
La no incorporacién de normas ISO (9706[24], 11108 [26] o ANSI/NISO Z39.48) atenta contra la
conservacion de la documentacion generada en el RPBA. [8]

Tanto las normas ISO 9706 [24] como la 11108 [26], mencionan una serie de requisitos que debe cumplir
el papel para que sea permanente y durable en el tiempo. Estos son los siguientes:

o Valor del pH del extracto acuoso
e Reserva alcalina
e Resistencia a la oxidacion
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e Propiedades de resistencia

Los papeles permanentes han sido creados con ese fin, son un soporte mas estable en el tiempo bajo
condiciones normales de almacenamiento y manipulacion.

3.4. Busqueda manual

La busqueda de un documento se realiza manualmente en el fichero correspondiente al area al que
pertenezca. Si bien la mayoria de los ficheros se encuentran ordenados, la busqueda manual resulta
algo tediosa y lenta, comparada con la busqueda digital, ocasionando pérdida de tiempo del trabajo
diario y en algunos casos sin poder encontrar lo buscado, por encontrarse extraviado.

En algunas ocasiones, el RPBA conforma operativos para realizar el ordenamiento de los documentos
que se encuentra en los ficheros, aumentando los costos operativos y tiempos innecesarios.

3.5. Acceso irrestricto a los documentos dentro del area

Si bien el acceso al fichero de las areas es controlado, cualquier personal autorizador puede cometer un
dafo. Esta situacion atenta contra la seguridad y privacidad de los documentos debido a que no se tiene
en cuenta un acceso malicioso de cualquier tipo.

3.6. Exceso de copias en papel

Generalmente se evita trabajar con fotocopias, pero en ciertas ocasiones se generan copias innecesarias
de los documentos utilizando gran cantidad de papel que posteriormente sera desechado debido a que
las copias no sirven para continuar con el tramite.

Otro de los inconvenientes que se genera al trabajar con copias de los documentos es la inconsistencia
entre las mismas. Si el documento original tuviera algun tipo de actualizacion el o los agentes que
posean copias estarian trabajando con una versién desactualizada del documento.

3.7. Traslado de documentos

En algunas ocasiones se presentan casos en donde hay que trasladar un documento desde una
determinada dependencia a otra dependencia. Esto implica una inversion importante para el RPBA
debido a que la documentacién debe ser trasladada por personal del propio registro del area especifica
de correo que cuenta el RPBA, que fuera fue creada para tal fin, no pudiendo ser trasladada por ningun
otro tipo de correo. Ademas hay que tener en cuenta las distancias donde se envian tales documentos,
pudiendo ser de cientos de kildmetros donde se encuentran algunas de las delegaciones que cuenta el
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RPBA, como también los riesgos de traslado que conllevan, pudiendo producirse algun accidente,
ocasionando la pérdida o robo de la documentacion.

3.8. Espacio fisico para almacenar gran cantidad de documentaciéon generada.

La gran cantidad de documentos que se generan a través del tiempo hace que cada vez se requiera en
cada area, mas espacio fisico para el almacenamiento de sus documentos. A medida que se incrementa
el espacio fisico del fichero, implica tener que reducir espacio fisico del area para el trabajo diario de los
empleados, implicando la incomodidad que esto trae aparejado.

Ademas cuando no queda especio fisico en los ficheros y tampoco se puede reducir mas espacio del
area de trabajo de los empleados, los documentos deben ser enviados a un depdsito que tiene el RPBA.
Esto implica un aumento de tiempos de trabajo, personal y costos de traslados, dado que cuando se
deba utilizar alguna documentacion que se encuentra en el depdsito, debe ser trasladada nuevamente al
registro para su utilizacion.

3.9. Falta de innovacién en servicios de atencioén al usuario

Si bien el RPBA cuenta con servicios web, donde las personas pueden realizar tramites desde sus
casas, al no tener todos los documentos digitalizados y actualizados en los sistemas, ciertos trdmites
deben ser realizados de forma personal en alguna de las delegaciones del registro o en la sede central.
Hoy en dia con el avance de la tecnologia en servicios via WEB estos mismos tramites podrian
realizarse sin necesidad de que el usuario asista de forma personal.

3.10. Conclusion:

En este capitulo se trata de explicar los problemas que cuenta el RPBA con respecto al volumen en la
administracion de documentacion que ingresa y los inconvenientes que estos generan, al procedimiento
de entrada y salida de documento, el desorden que se encuentra en algunos ficheros de las areas
ocasionando una lenta respuesta para encontrar la documentacion.
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Capitulo 4. PDDI (Proceso de Digitalizacion de Documentos
Informatizado)

4.1. Introduccion

Atendiendo a los problemas enumerados en el capitulo anterior, se propone utilizar la digitalizaciéon de
documentos como el mecanismo central para la definicién de un proceso, a través del cual se reduciran y
hasta en algunos casos, eliminar los problemas existentes en el RPBA con respecto a la generacion
excesiva de documentos en papel. [4]

También se han desarrollado sistemas de software a medida para la administracion y manipulacion de
tales digitalizaciones, formando asi un conjunto de herramientas potentes para asistir a los procesos de
trabajo en el RPBA.

Es bueno recordar, las ventajas mas importantes de digitalizar documentos: no hay deterioro ni pérdida
de informacion, reduccién notable del consumo de papel, mayor espacio fisico en los lugares de trabajo
(lugares que eran destinados a archivar documentos), reduccién de costos y tiempos en el acceso y/o
traslado de documentos, mejora la capacidad de distribucién acorde a las nuevas tecnologias, optimiza
las areas de trabajo destinada al personal, incorpora seguridad a nivel de documentos (acceso para el
personal autorizado), entre otras. [4]

La implantacion de los avances tecnoldgicos propuestos sobre un proceso histéricamente manual deben
ser realizado de forma paulatina para que el impacto del cambio sea lo mas amigable posible con el
personal del RPBA.

Los principales objetivos del proceso propuesto como metodologia de digitalizacion de documentos para
el RPBA son los siguientes:

e Facilitar y automatizar los procesos de captura, reduciendo al maximo el tiempo de operacion.

e Garantizar la calidad del proceso de digitalizacion. Es un objetivo claro de esta metodologia el
asegurar que el proceso de digitalizacion se realiza con un alto nivel de calidad.

e Fomentar el uso de la digitalizacion para impulsar el desarrollo de nuevos servicios.
e Encaminar al RPBA hacia la obtencion de todos los beneficios que la digitalizacion proporciona.

La despapelizacic’m10 de las oficinas del RPBA, junto a la digitalizacién de los archivos existentes es una
de las iniciativas que sustentan la idea de Gobierno Electronico ™’ [14] [17], cuyo objetivo es simplificar los

10 Despapelizacion: programa del estado que tiene como objetivos prioritarios la modernizacion de la
administracion publica.

"la expresion Gobierno Electronico [14] [17] al uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién
(TICs) para facilitar y estimular la relacion del gobierno con los ciudadanos, mejorar la gestiéon y los
servicios, garantizar la transparencia y la participacién mediante el acceso a la informacién publica
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procedimientos administrativos asi como la estandarizacion de los procesos y normativas, y de este
modo contribuir con los procesos de transparencia en el ambito del Estado [5] [18] [14] [17].

4.2. Etapas del proceso de digitalizacion masiva de documentos.

Por medio de un analisis, estudio y disefio, se cred e implementé un proceso de digitalizacion masiva de
documentos tomando como modelo la documentacion del proceso de la guia para la digitalizacién de
documentos [18]. Ademas parte de este proceso es aplicable en otras areas del RPBA

El proceso definido consta de 4 etapas, que se detallaran a continuacién: [7]

o Etapa 1: seleccion y ordenamiento de los documentos a digitalizar.

o Etapa 2: digitalizaciéon de documentos.

e Etapa 3: indexacion de las imagenes digitalizadas.

o Etapa 4: auditoria y puesta en produccion de las imagenes digitalizadas.

En la figura 13, se muestran graficamente el proceso de digitalizacion masiva de documentos
informatizado.

SELECCION Y
ORDENAMIENTO DE
DOCUMENTOS A
DIGITALIZAR

ENTRADA

SALIDA
ETAPAS DEL DIGITALIZACION DE
A s PROCESO DE DOCUMENTOS
DIGITALIZACION

INDEXACION DE LAS
IMAGENES DIGITALIZADAS

Figura 13 — Etapas del proceso de digitalizacion masiva de documentos informatizado.
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Si bien este proceso, ha sido definido exclusivamente para la digitalizacién masiva de documentos,
también se puede aplicar a otros sistemas como el de Telegestién12 [2] [3][13] y Ventanilla, donde en
alguna de estas aplicaciones se realizan pequefias adaptaciones en las etapas afiadiendo por ejemplo el
uso de la firma digital13 [15] [16] [20] [22] [29] a cada documento digitalizado, dandole forma legal al
mismo[15][16]
Este proceso se lleva a cabo en dos sectores:
o El departamento de Registracion y Publicidad: aqui es donde se realiza la primera de las etapas
del proceso de digitalizacion de documentos, que es donde se selecciona los diferentes
documentos que se deben digitalizar.

o El Sector de Digitalizacion: en este sector se realizan las etapas restantes, la digitalizacion de los
documentos, la indexacién de las imagenes y la auditoria y puesta en produccion.

En la figura 14, se puede ver graficamente la division de etapa respecto al sector que se llevan a cabo.

Departamento
—Registracion y—-\ Sector de Digitalizacion
Publicidad i )
Fio = -~
Etapa 1- Etapa 3-
- Etapa 2- ; Pa.
documentos a digitalizar | docurmento ' digitalizadas

Etapa 4- Auditoria y
puesta en produccion de
las imagenes
digitalizadas

L J

Figura 14 — Etapas involucradas en cada sector.

'2 Sistema que realiza la administracion de la documentacién que ingresa a través de las delegaciones.

¥ La firma digital es una solucion tecnolégica que permite autenticar el origen y verificar la integridad del
contenido de un documento de manera tal que ambas caracteristicas sean demostrables ante terceros.

El objetivo es poder enviar un documento firmado a través de medios electronicos de manera que ese
documento cuente, por lo menos con las mismas caracteristicas técnicas de seguridad y legales que
tiene un documento firmado olégrafamente. En resumen, modelar digitalmente las mismas
caracteristicas de un documento con firma oldgrafa.
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Etapa 1: Seleccion y ordenamiento de los documentos a digitalizar

Esta etapa se lleva a cabo dentro del Departamento de Registracion y Publicidad. En la figura 15 se
pueden visualizar el flujo de tareas involucradas.

é‘i@ Obtener nimero
% de lote del SIMD

Verificar documentos
seleccionados

Preparar
contenedor de
documentos

Q Ordenary
Re-construccion N acondicionar los
de documentos I\ documentos
/\

Cargar formularios y \'/
generar el indice en

el SIMD

Entrega del
material al Sector
de Digitalizacién

Figura 15 — Flujo de tareas involucradas en la etapa 1

Se selecciona los documentos a digitalizar manualmente, obteniendo el nimero de lote por medio del
Sistema de indice de Matriculas Digitalizadas (SIMD) " [9]. Dicho numero pertenece a un partido

" SIMD: el Sistema de indice de Matriculas Digitalizadas, es un sistema desarrollado por el RPBA,
donde se realiza la administracion de los documentos digitalizados, realizando diferentes operaciones
tales como la creacién de los lotes, creacion de los diferentes remitos y formularios que seran necesarios
para la digitalizacion.
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especifico de la provincia de Buenos Aires (el que se vaya a digitalizar). A través del SIMD, se imprimiran
los formularios de:

e Marcacion de retiro: el formulario indica el contenido de los documentos de una caja o lote. El
formulario impreso se coloca en la gaveta correspondiente del fichero, y el segundo se pega en
la caja contenedora de documentos en la parte exterior, este ultimo contendra en la parte inferior
una tabla informativa con las funciones y responsables

e Formularios de carga: los formularios de carga los imprimira el supervisor y seran completados
por el agente ordenador. Estos formularios contienen de 4 hojas. En la primera se carga el rango
de documentos que se va a digitalizar, en la segundo los documentos que fueron retirados o se
encuentran faltantes. En la tercera y cuarta los diferentes tipos de documentos que existen.
Ademas se especifica el partido y el numero de lote que se le dio a la caja. Figuras 18 (pagina
34), 19 (pagina 35) y 20 (pagina 36).

e Volante de comunicacién: el formulario de volante de comunicaciéon permite comunicar los
documentos ilegibles, deteriorados o con observaciones para que el supervisor del ordenamiento
documental o responsable de la digitalizacion tomen la accion adecuada como es muestra en la
figura 17

e Seguimiento de Lote: el formulario muestra el rango de documentos que se van a digitalizar,
como también la etapa que se encuentra el contenedor de documentos.

Q i} 8]

l

SEGUIMIENTO DEL LOTE
Datos del encabezado de

Facha: .....oo0ee s ! =t

_ todos los formularios
AREA. (Lote, Area y partido)
PARTIDO:
Nro. LOTE

INSCRIPCION DE DOMINIC:

DESDE - (Primer Matricula / UF-UCY ..o N i

HASTA - {Uttima Matricula f UF-UC): covveevnrisnins £« Desdey
Hasta de los

Documentos

Agente Ordenador. ... ... ... PO i i,
SUDSIVRION, vviaisi vos rorassmsrnsmass sos smrsanns R Fimma; ..coveimns
Fechalingreso: .../ oeeead e Hora Ingreso: ........ e
[ Generacién Escaneo Control imagen Auditora Sakda
de Indiee & Indexassn

Firmas de
Aclaracan Ackaracion Aclaracion Aclaracion - las Etapas

Figura 16 — Ejemplo de un formulario de seguimiento de lote en blanco.
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A continuacién se verifica que los documentos seleccionados concuerden correctamente con los
informados en el formulario de seguimiento del lote, en la figura 16 se puede ver un formulario en blanco.
La verificacion consiste en que los documentos pertenezcan a un mismo partido y que los mismos no
superen la suma de 800 documentos.

El total de 800 deriva de realizar diversas pruebas de digitalizacion, estimando los tiempos de
digitalizacién de los lotes y también el peso que puede soportar un contenedor de documentos. Existen
casos excepcionales y poco frecuentes, en donde una sola matricula puede superar los 800 documentos
y no pueden separarse en 2 lotes diferentes. En estos casos se digitalizan en su totalidad.

Luego, el contenedor pasara a manos de un agente especializado en la ordenacion y acondicionamiento
de los documentos, se ordenan en forma ascendente por su niumero.

Se inspeccionan visualmente y si existen documentos que contengan asientos ilegibles, que estén
deteriorados o con observaciones, se debe plasmar dicha informacién en el volante de comunicacion. La
figura 17 muestra un volante de comunicacion en blanco.

VOLANTE DE COMUNICACION

AREA: 02 - Dpto. Registracion y Publiciad - 1l Encabezado con los
PARTIDO: 29-Dolores datos de Area,
Partido y NOmero de

Mro. LOTE: 00020 Lote

Codigo Motive Descripcion \

; // a Agente del RPBA )

_ { que comunica
Listado de )
f_

Cﬁgﬁ%ss ge Nro. Matriculal Rubro-Asiento. Cod. Agente/Sector
¥ UF.UC Cara Folio
Descripciones

T
Cadigo de Motiva )

NUmero de
Matricula y

Unidad Funcional

E 4

211 4 T U L e e e S S SR S ||| - e R

Figura 17 — Ejemplo de un volante de comunicacién en blanco.
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La informacion que se ingrese en este volante, se realiza por medio de una codificacién, la cual se
muestra en la tabla 1.

Caodigo Descripcion
01 Asiento ilegible
02 Matricula con raya
03 Continuacion con serie A

Tabla 1 — Tabla de valores de referencia que se utiliza en el volante de comunicacién.

Ademas, es importante verificar que los documentos se encuentren orientados de forma correcta (vertical
y de frente), como también observar cualquier tipo de dobleces, broches o ganchos que puedan
contener.

En el caso que un documento se encuentre ilegible, roto o con alguna otra anomalia, dicho documento
puede ser reconstruido, para ello el RPBA la misma area lo reconstruye con la informaciéon obtenida

Departamento Archivo Seguridad Documental). Una vez reconstruido, se digitaliza en un lote diferente,
continuando con la etapa 2. La figura 18 muestra un formulario de documentos faltantes en blanco.

C L -]

MATRICULAS

AREA Datos del encabezado de
PARTIDO todos los formularios
Nro. LOTE: (Lote, Area y partido)
- -\
Codigo Motivo l Descripcion \_l'

[Matricula no se encuentra en el fichero. -

|Retrada - Matricula ncompleta (con folios faltantes)

[Retrada - Mavicula muy Getenorada.
;%m-ww-cuau:oma'a.\ompuwa'am repetda N
iRetrads = Matnoula 3n determinacon de NUTeO (legble, mis de un

Ivuom Fed. OLras CHUSIS )

I HASTA CTodgo [ DESDE HASTA Codigo
it wcula Nro. Matricula Motivo Nro. Matricula Nro. Matricula Motivo
we | mrFuc NE-UC nEUC |

Motivos de
docuemntos faltantes

T

44+

Numeros
‘{ documentos
faltantes

© it

Figura 18 - Formulario de documentos faltantes o retirados en blanco.
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Para ir finalizando, se entrega el contenedor acompafiado con el formulario de carga y el volante de
comunicacion, todo firmado por un supervisor para su posterior carga en el SIMD.

La figura 19 muestra un formulario de cargar o remito de entrega en blanco.

REMITO DE ENTREGA

Fecha: DBE2015 Hora: 09:51
AREA: 2 - Dpto, Registracion y Publiciad - Il

PARTIDO: 29-Dolores /_

Nro. LOTE: 00002 Datos del encabezado de
todos los formularios
(Lote, Area y partido)

INSCRIPC[’UN&E DOMINIO:

DESDE - (Primer Matricula / UF-UIC) 1

HASTA - (Ultima Matricula / UF-UC): 670

Desde y
Hasta de los
Documentos
Agente Ordenador - - S Firma: ......
SUPETISON oo Firma: ...

Firmas de

Entregado por
operadores

Firma: ...

Agente

Figura 19 - Formulario de carga o remito de entrega

Al ingresar los datos al SIMD, se genera una indexacion automatica de los documentos que luego sera
utilizada en la digitalizacion.

El formulario de carga y el volante de comunicacién se colocan dentro del contenedor. Luego se adjunta
al contenedor, en caso de ser necesario, el formulario de documentos retirados y documentos faltantes
(ver figura 18 de la pagina 34).

Aquellos documentos imposibles de digitalizar por algun motivo, se los separa y se los envia al
departamento de reconstruccion.

Etapa 2: Digitalizaciéon del documento

Esta etapa se lleva a cabo en el Sector de Digitalizacion y consiste en la digitalizacion de los
documentos.
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Una vez seleccionados los documentos a digitalizar y haber generado el indice en el SIMD, se procedera
a realizar la digitalizacion de ellos.

En este sector, se recibe el contenedor de documentos a escanear y los diferentes formularios. El agente
firma el formulario de seguimiento del lote y entrega el remito de recepcion del formulario de carga.

La figura 20 muestra un formulario de documentos con planilla B en blanco.

O & )

Datos del
encabezado de
todos los
formularios (Lote,
Area y partido)

FOLIOS A ESCANEAR MATRICULAS CON PLANILLA

PARTIDO:
Nro. LOTE

Nro. Matncula Nro. Matncula Nro. Matricula Nro. Matrnicula

MNumeraos de
Documentos
Tipo B

8, B 8

Figura 20 - Formulario de documentos con planilla B

Ademas se verifica que el primer y Ultimo documento del lote, coincida con el DESDE (inicio del lote) y
HASTA (fin del lote) del formulario de carga.

También se debe controlar los mismos datos en el SIMD, tales datos son:

e Existencia del formulario de carga y del volante de comunicacion
e DESDE y HASTA del formulario de carga
e Documentos faltantes

36



En la figura 21 se muestra graficamente las diferentes tareas que deben realizar los agentes
especializados del RPBA para cumplir con esta epata.

RECEPCIONAR
CONTENEDOR Y
FORMULARIOS

ENTRADA

SALIDA VERIFICAR

CONTENIDO DEL
Rm— - LOTEY

Digitalizacion de FORMULARIO
Documentos

CONTROLAR
ESCANEO

ESCANEO DEL LOTE

Figura 21 — Etapa de digitalizacion de documentos (escaneo).

Luego se los coloca en un fichero especifico para realizar la captura de imagenes. Mediante un producto
de software se genera numero de lote con el mismo que se ha generado el SIMD.

Previo a iniciar la digitalizacion, se revisara el volante de comunicacion, a los efectos de evaluar los
requerimientos para dicha digitalizacion.

Una vez iniciada la digitalizacion, es recomendable comparar cada cierta cantidad (50
aproximadamente), verificando que el indice de los documentos digitalizados coincida con el indice
creado en el SIMD para el lote en cuestion.

Estrategia de digitalizacién propuesta

Todos los documentos se digitalizaran doble faz (frente y dorso), independientemente si existiese o no
informacion en el dorso. Ademas, se realizard una copia en escala de grises y otra copia en blanco y
negro.

Cada 50 documentos digitalizados aproximadamente, se compara la cantidad de registros con el indice
generado en el SIMD. En el caso que la cantidad difiera, algin documento se digitalizé sélo de frente o
s6lo de dorso. Este es un problema que sucede muy esporadicamente pero se debe tener en cuenta
para su correccion, debiéndose detectar el documento y volver a digitalizarlo. Una vez finalizada la
digitalizacién, utilizando las herramientas de software correspondientes se controla que los documentos
hayan sido correctamente digitalizados.
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Completada la digitalizaciéon, los documentos son devueltos al contenedor y se los deja en un lugar
asignado hasta que se apruebe el lote.

Se completa el volante de comunicacion con las observaciones de indexado y auditoria, si las hubiera.
Posteriormente, se registra en el SIMD el fin de la digitalizacion del lote.

Etapa 3: Indexacion de las imagenes digitalizadas

Esta etapa se realiza dentro del Sector de Digitalizacion. Después de digitalizar todos los documentos
del lote, se procede a realizar la indexacion de las imagenes digitalizadas. Para ello, se realiza un control
visual cada 50 documentos, verificando que el documento fisico coincida con la identificacion de la
imagen, verificando su calidad visual y volcando en el volante de comunicacion, si correspondiera,
alguna observacion y en cuyo caso solicitar nuevamente su digitalizacion parcial o total. Si el documento
no corresponde al documento digitalizado, debe realizarse una serie de correcciones necesarias en el
SIMD para que quede coincidente con las imagenes digitalizadas.

Etapa 4: Auditoria y Puesta en produccion

Esta etapa se realiza dentro del Sector de Digitalizacion y es la etapa final de la digitalizacion de
documentos, es en donde se realiza la auditoria y puesta en produccion de las imagenes digitalizadas.

En la figura 22 se observan las diferentes tareas que deben realizar, agentes especializados del RPBA,
para cumplir con la auditoria y puesta en produccion. La auditoria consiste en el proceso final de
aprobacion de las imagenes digitalizadas y consecuentemente su puesta en produccion.

ENTRADA I\
CONTROL DE
CALIDAD DE LAS
IMAGENES

SALIDA

CONTROLAR
MATRICULAS EN
OBSERVACION
ENVIAR LOTE A

Auditoria y Puesta
ALMACEN

en produccién

VERIFICAR
VALORES EN EL
INDICE

DAR SALIDA AL
LOTE

Figura 22 — Tareas que involucra la auditoria y puesta en produccion.
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El primer paso consiste en realizar un control de calidad visual y en donde se debe anotar en el volante
de comunicacioén las observaciones que sean necesarias. Ademas, deberan controlarse especificamente
los documentos que figuran con observaciones en el volante y anotar las opiniones y resoluciones. Si
alguna de las imagenes no tiene una buena calidad visual, el documento debe ser nuevamente
digitalizado para que la imagen sea aprobada.

Es importante verificar que los valores del indice asociado a las imagenes coincidan con la identificacién
de cada documento, eso se realiza por medio de la herramienta de digitalizacién. Ademas, se debe
verificar que la identificacion de cada documento coincida con el valor del indice en el SIMD.

Al finalizar el proceso de salida, el mismo modifica el estado del lote en el SIMD asignandole un valor
denominado: “en produccién”.

La estructura de directorios en que se realiza la salida, tanto para imagenes en blanco y negro como
para las imagenes en escala de grises, es por partido con los archivos correspondientes a los
documentos que lo conforman.

En la figura 23 se detalla el proceso automatizado de puesta en produccién una vez finalizada la
auditoria.

Una vez finalizado el proceso de salida del lote, se traslada los documentos a un almacén especifico
donde seran archivados.

Generar archivo de
texto con la

cantidad de pdginas

Copiar Imagenes

BN yEGen Finalizado? 5l 1 Generar registro en

Generado?

la Base

Produccidn

Finalizacidn del

S o dal proceso con
Finalizacidn del Finalizacian del errores

proceso con proceso con
Errores errores

Finalizacidn
proceso de Invocar Proceso de
Digitalizacion Indexade
de lote

Figura 23 - Proceso de Puesta en Produccion

4.3. Ventajas y Desventajas de tercierizar el proceso de digitalizaciéon o
implementarlo por el RPBA

El area encargada de implementar el proceso de digitalizacion de documentos, llevo adelante la tarea de
realizar de un exhaustivo analisis para determinar si la digitalizacién debia llevarse a cabo internamente
o se debia tercierizar el servicio por medio de una empresa externa especializada en estos procesos.
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Para ello se evaluaron distintos argumentos que se detallan a continuacion, los mismos fueron divididos
en ventajeas y desventajas.

Desventajas:
Proceso de digitalizacion tercierizado

e La organizacion tiene menor control en el proceso de captura de imagenes y calidad.

e Proceso contractual mas complicado donde las especificaciones de las imagenes seran
claramente definidas al inicio, las soluciones a problemas deben ser negociadas, se tienen que
configurar conexiones de red adicionales, etcétera.

o El proveedor puede tener un conocimiento mayor que el cliente o puede presumir de un nivel de
entendimiento que no tiene.

o Falta de estandares con los cuales se podrian negociar servicios y medir la calidad.

e Los originales deben ser transportados, enviados y después manipulados por el personal del
proveedor o el mismo personal debe realizarlo en el RPBA.

Proceso de digitalizacion implementado por el RPBA

¢ Requiere una gran inversion financiera inicial y durante el proyecto, en equipo y personal.

e Se necesita mas tiempo para implementar los procesos de captura de imagenes y la
infraestructura técnica.

¢ Nivel de produccion limitado.

o No siempre se tiene disponible personal capacitado.

e La institucién debe aceptar costos de fallas de equipo, capacitaciéon de personal, problemas con
la red, etcétera.

e Se da la necesidad de imponer estandares y mejores practicas.

Ventajas:
Proceso de digitalizacion tercierizado

e El pago se hace unicamente por costos de digitalizacion de las imagenes, por equipamiento y
personal, por lo tanto, la inversién en este rubro es temporal.

e Altos niveles de produccion.

e Personal capacitado.

e Menores riesgos.

e EIl proveedor absorbe costos de obsolescencia tecnoldgica, fallas de equipo, problemas de
conexion, etcétera.

Proceso de digitalizacion implementado por el RPBA

e Obtener la experiencia de realizar un proyecto de digitalizacion (administracién del proyecto,
familiaridad con la tecnologia, aprendizaje, etcétera).
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e Mayor control del proceso, incluyendo la manipulacién y almacenamiento de los documentos
originales.

e Los requerimientos de calidad de imagen, acceso y escaneo, se pueden ajustar sobre la marcha,
en lugar de definirlos desde el inicio.

e Participacion directa en el desarrollo de los lotes de imagenes digitales, haciendo que éstas se
ajusten mejor a la organizacién y a los usuarios.

Independientemente de como se va iba a realizar la digitalizacion, el RPBA especifico los siguientes
lineamientos generales para el proceso de digitalizacion:

e Duracion del proyecto: inicio, ejecucién y fin del proyecto. Este debe ser muy claro y contener
cualquier relacion que se tenga con otros proyectos.

e Tiempos: planear los tiempos de forma realista para cada una de las actividades a realizar; es
importante asignar tiempo extra para posibles problemas, definidos en el analisis de riesgos.

e Analisis de tareas: identificar las tareas que no son obvias y tener claro que pueden surgir mas a
lo largo de la ejecucion, por lo tanto, hay que buscar la forma de acomodarlas dentro del plan.

e Personal: asegurar que el equipo de trabajo esta capacitado para efectuar las tareas asignadas,
asi como cumplir los tiempos asignados al proyecto; es posible que se deba asignar tiempo extra
para capacitacion y tomar en cuenta la curva de aprendizaje.

e Control de calidad: las imagenes digitales cumpliran con ciertos estandares; dentro del plan se
debe asignar tiempo para actividades de control de calidad, las cuales incluyan no solo la
revisién de las imagenes, sino también de los metadatos que las acompanan.

Luego de haber evaluado las ventajas y desventajas, se opt6é por tomar el desafio inicial de realizar el
proceso de digitalizacion de los 3 primeros partidos por el RPBA, esto fue posible, gracias a que se
cuenta con personal especializado, equipamiento informatico adecuado, aplicaciones internas
desarrolladas especificas para tal fin y resultados satisfactorios en las pruebas realizadas.

4.4. Herramientas tecnolégicas aplicadas al proceso de digitalizacion de
documentos

Se seleccionaron vy utilizaron diversas herramientas tecnolégicas, como ser la seleccidon del escaner [1],
el software de digitalizacién [11][12] y un conjunto de herramientas desarrolladas por el propio RPBA.

La figura 24 muestra una captura de pantalla de la herramienta de digitalizacién utilizada, el software
“Capture Pro de kodak”. Dicha herramienta es rapida, precisa y de facil uso, que proporciona un
rendimiento 6ptimo y una maxima productividad.

El software se basa en configuraciones de trabajos para capturar y procesar un conjunto de documentos.

Ademas, se tiene como opcidn, el procesamiento en lote, que es la politica que se implementé en el
proceso de digitalizacion.

Como complemento al proceso de digitalizacion se suman otras dos herramientas desarrolladas
integramente en el departamento de sistemas del RPBA.
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Figura 24 — Captura de pantalla de la herramienta Kodak Capture Pro. [11] [12]

La primera de ellas se llama “indice de Matriculas Digitalizadas”. Se utiliza para realizar el indexado de
los lotes que se van digitalizando. A través de esta aplicacién se realiza la carga de los datos del lote a
digitalizar y se genera el indexado de los documentos digitalizados con la direccion donde se guardan las
imagenes una vez que se produce la salida por parte de la herramienta de digitalizacion.

En la figura 25 y 26 se puede ver las capturas de pantalla de la herramienta.
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Figura 25 — Captura de pantalla de la herramienta: indice de Matriculas Digitalizadas. La captura corresponde

al listado de lotes.

42



Desde y hasta de
documentos del lote

Pigina
[PrimeralAnterior] 1,2, 3, 4,5, 6, 7, 8 [ Siguienie/ Ulkima)

Ti2 elementos enceatradas, mostrasd 1 de 50,

=Nro de Documents Tipo Inscripcian * Mro de Dominio UFIUC Planilla

H 1 LiH

3 1 573

& 1 676

5 1 473

& 1 76

’ ' 1 Nameros de
L] 1 ] documentos
£l 1 &%

m 1 680

n 1 481 B

12 1 482

13 1 481

Figura 26 — Captura de pantalla de la herramienta indice de Matriculas Digitalizadas. La captura corresponde

al listado de documentos.

La segunda herramienta es el “Visor de Matriculas Digitalizadas”. Se utiliza para mostrar los documentos
en formato PDF que ya fueron digitalizados.

En la figura 27 y 28 se puede ver una de las capturas de pantalla de la herramienta.

En la figura 27, se muestra el ejemplo de un documento digitalizado en la herramienta Visor de

Matriculas Digitalizadas.
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Figura 27 — Captura de pantalla de la herramienta Visor de Matriculas Digitalizada. La captura corresponde a

una matricula digitalizada.
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En la figura 28, se muestra el formulario de consulta de documentos a visualizar.

Fecna: Ganed 30 & julie o 2017
IpidsT

¥ Apeiiide: JAVIER BAUTISTA
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tma acoers, GLAOTII0NT 1248 PM

Buenos Aires
Provincia

Hirmy 08 ApLCBCoE Servicios ron Subisceinokn. Cevar Sequite

Consula ins dominss sin asig i ETpresicn

: o)
s : N

b

Erviar || Bomar Q_Q_O
—— oF
Q

Filtro para
consultar
documentos a
visualizar

Figura 28 — Captura de pantalla de la herramienta Visor de Matriculas Digitalizadas. La captura corresponde
a una consulta de una matricula digitalizada.

4.5. Conclusiones

Los problemas anteriormente mencionados en el capitulo 3, podrian ser mitigados y hasta a veces
resueltos, a través de un proceso de digitalizacion de documentos y un conjunto de herramientas de
software a medida, desarrollado integramente por el RPBA, como complemento de este proceso.

Ademas la digitalizacién es de vital importancia para la conservacion de los documentos y el tratamiento
archivistico, con el paso del tiempo es inevitable su deterior6 ocasionado por alguno de los factores
explicados en este capitulo, donde gracias a los avances tecnoldgicos estos inconvenientes se pueden
evitar, que ademas facilita los procesos y la creacion de nuevos sistemas de software.

Una vez definido e implementado este proceso se pueden observar los siguientes beneficios:

e Se evita por completo la pérdida o deterioro de los documentos, realizando las copias de
seguridad y manteniendo sus resguardos correspondientes.

o Mediante diferentes herramientas de seguridad podemos dar permisos especiales para el acceso
a los documentos digitalizados.

e Al momento de buscar un documento, se mejoran notablemente los tiempos, por medio de
sistemas de software desarrollados internamente, brindando asi un mejor servicio.

e Se eliminod el problema de las copias de documentos.

e Se soluciono el espacio fisico de cada aérea, al eliminarse los ficheros fisicos.




o EI RPBA brinda mejores servicios via web, que mejoran las prestaciones con sus usuarios y
agentes internos.
e Se evitan en su mayoria los traslados de documentos.
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Capitulo 5.Caso de Estudio: Proceso de Digitalizacion PDDI aplicado
al partido de Dolores

5.1. Introduccion

Si bien este proceso de digitalizacion ya se utilizé y se aplicéd para los partidos de Adolfo Gonzalez
Chavez, Dolores y Castelli, se opta por el partido de Dolores para desarrollarlo como caso de estudio. La
decision radica en ser Dolores el primer partido digitalizado, no ser muy extenso, por tener pocos
movimientos en el RPBA y por poseer pocos documentos retirados y faltantes, entre otros.

5.2. Etapas del proceso de digitalizacion aplicadas al caso de estudio

Etapa 1: Selecciéon de documentos a digitalizar:

Para llevar a adelante esta etapa, primero se seleccionan los documentos del 1 al 670 del fichero, para
luego a través del SIMD [9] y la funcionalidad de “Alta de Lote” obtener su nimero para el conjunto de
documentos que se han seleccionado para digitalizar. Ademas retorna el formulario de carga.

La figura 29 muestra la funcionalidad de “Alta de Lote” del SIMD [9], donde se selecciona el partido de
Dolores y el area 2 que en nuestro caso correspondiente a dicho partido y obteniendo el nimero 2 de
lote.

Buenos Aires -
Provincia

Ml 20 kplcsccnan Servicica con Subscrpcisn Servicion win Sulbscripgiin Infprmacidn Corrar Soanlan

Alta | ode

drea: 02
s 2

AREA
CORRESPONDIEMTE DEL
RPEBA

1day Wombee ¢

Dasloris I3

Ervear | Ftwstabisof

INPUT DE PARTIDO j

LISTA DE
PARTIDOS
BUENOS
AIRES

Minintyric da Eoonomis | Sutassrrians &

Figura 29 — Captura de pantalla del Servicio de Alta de lote del sistema SIMD.

Una vez impreso el formulario de carga, es completado manualmente ingresando el rango de
documentos a digitalizar como se muestra en la figura 30.

A esta altura del proceso se realiza una inspeccion visual, verificando que el primer y ultimo documento
concuerde con el formulario cargado previamente.
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REMITO DE ENTREGA

Fecha: 08/6/2015

Datos del encabezado de

AREA: 2 - Dpto. Registracion y Publiciad - Il todos los formularios

PARTIDO: 29-Dolores
Nro. LOTE: 00002

(Lote, Area y partido)

INSCRIPCION DE DOMINIO:
DESDE - (Primer Matricula / UF-UC): 1

HASTA - (Ultima Matricula / UF-UC): 670

Desde y Hasta de
los Documentos

Figura 30 - Formulario de Carga

Conjuntamente a esta tarea se realiza el ordenamiento de los documentos en forma ascendente, que
ademas de cumplir la funcién de ordenacion, sirve como un segundo proceso de control, para buscar los
documentos faltantes, tipo 2, tipo B y los retirados si hubiera alguna anomalia.

VOLANTE DE COMUNICACION

AREA: 2 - Dpto. Registracion y Publiciad - [I
PARTIDO: 29-Dolores
Nro. LOTE: 00002

Codigo Motivo

Descripcion

01
02

Asiento llegible
Documento con raya

03

Documento muy deteriorado

Nro. Matricula/ Rubro-Asiento. Cod. Agente/Sector
UF-UC Cara Folio
56 01
450 02
560 03

Figura 31 - Copia del volante de comunicacién

FORMULARIO DE MATRICULAS

RETIRADAS

AREA: 02 - Dpto. Registracion y Publiciad - Il
PARTIDO: 29-Dolores
Nro. LOTE: 00002

Codigo Motivo Descripcion
2 Retirada — Matricula incompleta (con folios faltantes).
3 Retirada — Matricula muy deteriorada.
4 Retirada — Matriculas (2 o mas) con numeracién repetida.
5 Retirada — Matricula sin determinacion de nimero (ilegible, mas de un
dominio, otras causas)

DESDE HASTA Codigo DESDE HASTA Codigo
Nro. Matricula| Nro. Matricula Motivo Nro. Matricula | Nro. Matricula Motivo
IUF-UC UF-UC IUF-UC JUF-UC
15 2 67 3
51 >

Cantidad de Matriculas Retiradas: 3

Figura 32 - Formulario de Documentos Retirados Lote

En este caso, se encontraron 3 documentos retirados con los numeros 15, 51 y 67, especificandose el
motivo de estar incompleta y ser ilegible, ademas se notificaron en el volante de comunicacién, como se

muestra en

las figuras 31y 32.
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FOLIOS A ESCANEAR MATRICULAS CON PLANILLA

MNeo. LOTE: 00002
Mo Matreula Wro Matreuls Wro Matreuls Wro Matnculs
! T T3 b ]
- L T ® &
4 T T = L
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fow T &8 T &% =
=T = | 1L T =3
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& T T o [y
Ll A L] i
aby . LA]] =i
L2 ] T o .

Figura 33 - Formulario de documentos Tipo B

FOLIOS A ESCANEAR MATRICULAS DE TIPO

AREA: 2 . Dpto. Registracién y Publiciad - |1
PARTIDO: 29-Dolores
Nro. LOTE: D0002

Nro, DESDE HASTA Nro. DESDE HASTA

Matricula (UF-UC) {UF-UC) Matricula {UF-UC) {UFLUC)
148 1 2 207 1 <]
220 1 FBE 1 2
380 2 L] 1 &l

Figura 34 - Formulario de Documentos Tipo 2

Continuando con la ordenacion se agregaron a los formularios los documentos Tipo 2 y los Tipo B, como
se muestran en las figuras 33 y 34 de nuestro ejemplo, como también los faltantes en la figura 35 con los
numeros 556 y 592 por no encontrarse en los ficheros.

REMITO DE ENTREGA DE FOLIOS A ESCANEAR
MATRICULAS

FALTANTES

AREA: 2 - Dpto. Registracion y Publiciad - 11
PARTIDO: 29-Dolores
Nro. LOTE: 00002

Codigo Motivo

MAtTould NG 5& ENcutnitra &n & Nehero.
Retirada — Matricula incompleta (con folios faltantes).

Retirada — Matricula muy detericrada.

Retrada — Matriculas (2 0 mas) con NUMEracon repetida
Retrada - Matricula sin determinacion de numero (ilegible, mas de un
idominio, ofras causas).

HASTA Codigo DESDE HASTA Codigo
Mro. Motivo Mra. Hro. Motivo
Matricula Matricula Matricula
UE-UC WE-UC UF-UC
a2 T

Figura 35 - Formulario de carga de carga Faltantes
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No se han encontrado documentos que deban ser enviados al departamento de reconstruccion, motivo
por el cual no se informa en el volante de comunicacién.
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Figura 36 - Carga del indice en el SIMD

A partir de la informacion cargada en los formularios anteriormente mencionados (figuras 30, 32, 33, 34 y
35), se volcaron al SIMD por medio de la funcionalidad “carga del indice”, como se muestra en las figuras
36y 37.
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Figura 37 - Carga del indice en el SIMD
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Una vez finalizada la carga en el SIMD, se genera el indice, que servira posteriormente para la busqueda
de los documentos, como se muestra en la figura 38 de nuestro caso de estudio.
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Figura 38 - Listado de Matriculas generadas en el SIMD

Por ultimo se retornaron los documentos y los formularios al contenedor, que fueron posteriormente
entregados a los responsables del area de digitalizacion.

Etapa 2: Digitalizacion del documento

El personal especializado en la digitalizacién recibe el contenedor con los formularios correspondientes
del lote 2, verifica que los datos ingresados en el formulario de seguimientos coincidan.

Posteriormente, con la herramienta de digitalizacion “Capture Pro”, generamos el lote 2 como indicé en el
formulario de carga, la figura 39 muestra la creacién de un nuevo lote por la herramienta.

Previo a iniciar el escaneo, se revisa el volante de comunicaciéon encontrandose 3 documentos retirados
(los numeros 15, 51 y 67), que fueron digitalizados en un lote posterior. Entonces se comenzo con la
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digitalizacién en porciones de 50 documentos como indica el proceso. Cada vez que se finalizaba una

porcion, se verificaba que todo estuviera correctamente digitalizado.

Batih ™aneger

Froaiakia pobst  Eatonan of the selacted jobs

i

NUMERO DOMNDE
COMIENZA EL
LOTE

NUMERO DEL
LOTE

Figura 39 — Creacion Nuevo Lote por herramienta de digitalizacién “Capture Pro”.

En la figura 40, se muestra el listado de control que nos dio el SIMD para nuestro ejemplo, donde se
especifica: el corte de digitalizacion que realiza cada 50 documentos y donde se debe controlar.

Namero de Documento

proprocionado por la Nro. Documento

PARTIDO: 29-Dolores

Nro. LOTE: 00002

INDICE
LISTADO DE CONTROL CADA 50 INSCRIPCIONES DE DOMINIO

AREA: 2 - Dpto. Registracion y Publiciad - II

Nro de Dominig

Numero de documento que
se imprime (Nro de Matricula
o Dominio del RPBA)

herramienta capture 53
pro

103

153

203

257

307

357

408

458

510

561

611

661

700

Figura 40 - Listado de Control cada 50 Inscripciones de Dominio.
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En el caso de estudio que se presenta, han ocurrido 17 errores de digitalizacion. Estos errores fueron
resueltos utilizando las funciones de fusionar (ver figura 41) y dividir (ver figura 42).

o Fusionar: fusiona el documento seleccionado con el anterior para crear un solo documento.
e Dividir: la division de un documento realiza la separacion manual del documento, que divide el
documento seleccionado en dos documentos.

Ademas, las operaciones fueron realizadas en el SIMD para que los nimeros de los documentos
coincidan en las 2 herramientas.
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Figura 41 —Opcioén de Division de un Documento en la herramienta Capture Pro.
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Figura 42 —Opcién de Fusionar 2 documentos en la herramienta Capture Pro.
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Otro error que suele ocurrir, que en este caso de estudio no ha sucedido, es el mal ordenamiento de los
documentos, donde debemos eliminar la porcién del lote o todo el lote para que sea nuevamente
digitalizado.

Una vez finalizada la digitalizacion se volvieron a colocarlos documentos en el contenedor.

Los errores ocurridos se notifican en el volante de comunicacion, indicando el tipo de operacion que se
tuvo que realizar y sobre qué documento se hizo (dividir o fusionar).
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Figura 43 -Documento digitalizado con la herramienta Capture pro.

Etapa 3: Indexacién de imagenes digitalizadas:

Para nuestro caso de estudio se realiz6 el control de calidad de las imagenes visualizdndolas una a una,
verificando que coincidan los nimeros del 1 al 670, con los generados por el SIMD en la funcién “generar
indice”, conjuntamente se verifico que la calidad sean las correctas'®.

Para el caso de estudio en cuestion, se detectaron dos imagenes de mala calidad, la 420 y la 560,
debiéndose notificar en el volante de comunicacion, por consecuencia se solicité nuevamente su
digitalizacién. La figura 31, muestra dicha notificacion.

'* Para el RPBA que una imagen sea correctamente digitalizadas, es que la imagen a digitalizar se hara
doble faz (frente y dorso), sin importar si poseen o no informacién en el dorso, ademés se realizara una
copia en escala de grises y otra en blanco y negro, ademas de verificar que la calidad se encuentre en la
resolucién que indica la herramienta y se encuentre legible.
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Etapa 4: Auditoria y puesta en produccién:

Esta etapa es donde se aprueban las imagenes digitalizadas y realizamos la puesta en produccion
mediante las herramientas de digitalizacion y el SIMD.

Para que estas imagenes fueran aprobadas, las mismas han sido visualizadas y verificadas
detalladamente sin encontrarse ningun error.
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Figura 44 — Captura de pantalla del menu de las funciones de la herramienta Capture Pro (Funcién "Salida

del Lote").

Luego de aprobada la auditoria, se llevé a cabo la puesta en produccion mediante la herramienta de
digitalizacion como se muestra en la figura 44.
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Figura 45 - Lote en Produccion

En la figura 45, se muestra el lote 2 del partido de Dolores con el estado modificado “EN
PRODUCCION".

Conclusion:

En este capitulo se explico la aplicacion del proceso de digitalizacion de documentos para nuestro caso
de estudio del partido de Dolores, detallando paso a paso las tareas de cada etapa, mostrando como se
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volcaron los datos de los formularios de carga en el SIMD, los documentos faltantes y retirados que se
encontraron, o las imagenes que fueron encontradas en la etapa de digitalizacién que tuvieron que ser
re-escaneadas. Para finalizar, se ejemplifico como fue la puesta en produccién del lote seleccionado.
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Capitulo 6.Conclusiones y Trabajos futuros

6.1. Conclusiones

Luego de realizar un estudio e investigacién sobre los problemas existentes en el procedimiento de
entrada y salida de documentos del RPBA, se definio y aplicé un proceso de trabajo en el cual involucra
a la digitalizacion de documentos como eje central para hacer frente a estos problemas, consiguiendo
como beneficios, una mejora de los tiempos de respuesta respecto a la gestion de los tramites, en el
aprovechamiento del espacio fisico, mejora en la privacidad y seguridad de los documentos, en la
reduccion de copias en papel y un rapido y eficaz acceso a los mismos.

Ademas este proceso de digitalizacién es replicable a otros procedimientos de documentos dentro del
RPBA, como también se da origen a tener otros sistemas que optimizan los servicios que se brindan.

Si bien el proceso de digitalizacion ya es en si un asunto que requiere tiempo y esfuerzo, en esta tesina
se exploraron sus ventajas ya comprobadas.

El proceso que se propuso y desarrollé posee una visién integradora de la digitalizacion y gestién de
documentos, con la calidad de dicho proceso bajo un ambiente colaborativo del personal del RPBA,
debido a la importancia que reviste y los beneficios que aporta.

El RPBA necesitaba un inmediato sistema de control y administracién de documentos como un elemento
indispensable para el logro de beneficiar el proceso de entrada y salida de documentos.

Se hizo un relevamiento de las tecnologias actuales en la cual fueron aplicadas algunas de ellas para el
desarrollo de nuevos sistemas informaticos.

La valoracion de los resultados cuantitativos y cualitativos, obtenidos a partir del proceso de digitalizacién
y desarrollo de las herramientas de administracion de documentos, se verific6 mediante la aplicacion
sobre otros tipos de documentos del RPBA que permitieron el conocimiento del comportamiento del
proceso en la practica, asi como sugerencias para el mejoramiento del mismo en futuras versiones.

6.2. Trabajos futuros

Como trabajos futuros se consideran las siguientes lineas:

e Incorporacion de etiquetas con codigos de barra o grcode a los documentos: es un cédigo que va
anexado al documento con el fin de evitar chequeos visuales innecesarios en las etapas del
proceso de digitalizacion, con el objetivo de optimizar los tiempos y disminuir los errores al
escanear.

e Modernizacién de los servicios web: gracias a la implementacion del proceso de digitalizacion y
haciendo uso de los documentos digitalizados, se abre la ventana para nuevos desarrollos que
mejoren la calidad de las prestaciones a los usuarios.

e Implementacién de la firma digital [15] [16] [20] [22] [29]: como un mecanismo de modernizacion
se podra implementar la firma digital para eliminar el uso del papel en los tramites del RPBA,
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dicho mecanismo le da forma legal al documento. Dicha implementacién puede incorporarse en
la ultima etapa del proceso de digitalizacion.
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