Municipalidad de Balcarce
Concejo Deliberante

Balcarce, 28 de febrero de 2023.-

VISTO:

La Ordenanza Municipal Nro. 69/22; y
CONSIDERANDO:

Que la Ordenanza Municipal Nro. 69/22 establece el marco regulatorio para la
implementacién del Sistema de Gestion Documental Electronico (en adelante GDE) para
todo el Municipio de Balcarce;

Que el Articulo 3° de la misma menciona que “...la implementacién del sistema
informatico inherente al GDE sera de carécter integral, progresivo y sostenido en el tiempo,
gjecutandose en tres etapas, de acuerdo a lo que establezca la reglamentacién y tendrd como
objetivo la modernizacién de la gestion y la optimizacién de los recursos municipales a
fravés de la creacion, registro y archivos de documentos electrénicos acompafiados de la
firma electrénica y/o digital de los agentes y funcionarios intervinientes...”;

Que conforme lo establecido anteriormente corresponde reglamentar los

procedimientos para su uso en el &mbito de este Honorable Concejo Deliberante;

POR ELLO:
El suscripto, en su caracter de Presidente del H. Concejo Deliberante

del Partido de Balcarce, en uso de sus atribuciones,

DECRETA

ARTICULO 1.- El Honorable Concejo Deliberante del Partido de Balcarce implementard,

a partir del 1° de marzo de 2023, los médulos de Comunicaciones
Oficiales (CCOO), Expediente Electrénico (EE), Gestién de Documentos Oficiales
(GEDO) y escritorio Unico (EU) del sistema GDE.

Para acceder al Sistema de Gestidn Documental Electrénico (GDE) se
deberd ingresar al sitio web https://cas-municipiobalcarce.gde.gob.ar/ e ingresar con los
usuarios y contrasefias generados para cada usuario.

Entiéndase el término “médulo” como uno de los componentes del sistema
GDE. De las varias tareas que debe realizar el sistema GDE para cumplir sus funciones, un
mo&dulo realizard una de dichas tareas.
En este caso los médulos mencionados en el primer péarrafo del presente articulo
cumpliran las siguientes funciones:
- Médulo CCOO (Comunicaciones Oficiales): se utilizard para la presentacién de

notas y memos internos del H. Concejo Deliberante.
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- Médulo GEDQO (Gestion de Documentos Oficiales): se utilizara para la
generacion de proyectos, tanto elaborados por concejales como presentados por el
Departamento Ejecutivo, la tramitacién de peticiones particulares, como asi también para la
sancion de Decretos, Comunicaciones, Resoluciones y Ordenanzas.

- Médulo EE (Expediente Electronico): se utilizara para la tramitacion de todos los
asuntos entrados al Honorable Concejo Deliberante.

- Médulo EU (Escritorio Unico): se utilizard como interfaz de los médulos

mencionados anteriormente.
ARTICULO 2: La Direccién de Modernizacién, dependiente de la Secretaria de Hacienda

del Municipio de Balcarce, brindaréd asistencia técnica y capacitacion

necesaria para la implementacién y funcionamiento del sistema GDE a todo ¢l personal v

funcionarios de este Honorable Concejo Deliberante.

ARTICULOQ 3: La implementacion se regird por la guia operativa publicada por la

Direccién de Modernizacion en
https://drive.google.com/drive/folders/1 WbzkkjTyvibNxdlhSS8GvhvIZTPMyOMx y por

los protocolos e instructivos que como Anexos I, IT, ITL, IV y V forman parte del presente.

ARTICULO 4.- Cumplase, comuniquese a los Sres. Concejales y al Departamento

Ejecutivo a sus efectos, registrese, publiquese.
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Procedimiento para completar el alta de usuario del sistema de
gestion documental electrénica (GDE).

1) Se debe contar con una cuenta de mail institucional personal
(@balcarce.mun.gba.gov.ar). En caso de no contar con ella, solicitarla por mensaje a la
Direccién de Modernizacion
(2266-448464). Este paso permite a los administradores del sistema comenzar el
procedimiento de alta de usuario en GDE.
2) El usuario y la contrasefia para acceder al sistema GDE seran enviados al mail
institucional de cada usuario. Se debe acceder a la cuenta de mail institucional para
obtener el usuario y la contrasefia (ésta Gltima asignada por el
sistema). No se debe eliminar este mail de la bandeja de entrada, hasta tanto no se
haya completado el procedimiento que se describe a continuacién:
a) Acceder a la pagina web hitps://cas-municipiobalcarce.gde.gob.ar, utilizando los
datos de usuario y contrasefia obtenidos del mail recibido.
b} Ingresar con el usuario y contrasefia provisoria suministrada.
c) Luego cambiarla contrasefia por otra nueva, de acuerdo a los parametros indicados.
d) A continuacidn, el sistema traslada al usuario a la planilla de
datos personales, donde se deben completar / seleccionar:
e Numero de cuil/cuit: el correspondiente al propio usuario.
e Superior jerarguico; el superior inmediato en la cadena de
mando.
e Sector mesa: poner PVD.
e Sello: seleccionar la aclaratoria de firma que se mostrard en cada documento
firmado (administrativo, inspector, director, etc.).
e Domicilio labora! del firmante: provincia y localidad.
e Su contrasefia actual: se reingresa la contrasefia con la que se produjo el primer
acceso al sistema
e Luego de leer los términos y condiciones de uso del sistema, se debe tildar |a
opcion de “leido”.
e Finalmente, guardar los cambios realizados.
e) Una vez completados los datos personales, el sistema habilita la pestaiia
“configuracién”, alli se deben tildar todas las opciones que lo permitan, en las filas
correspondientes a:
Comunicaciones Oficiales {CCOO), Generador Electrénico de Documentos Oficiales
(GEDO), Expediente Electrénico (EE). Por Ultimo, guardar los cambios realizados.
f) Finalmente, el sistema lo direccionara al escritorio tnico,
encontrandose el usuario en estado “activo” para utilizar GDE.

PR AR =t 04




ANEXQO |l




Protocolo Sequridad Usuario GDE

Para acceder al sistema GDE, el primer requisito es contar con una casilla de correo
institucional (@balcarce.mun.gba.gov.ar). Este mail es provisto por el area de Computos del
Municipio.

El superior jerarquico del solicitante de usuario GDE debe pedir a la Direccion de SIG el alta
en el sistema.

Con el alta, se le envia un mail al correo institucional del solicitante (ver archivo adjunto ~
Instructivo Alta usuario GDE") con €l cual puede comenzar a operar por GDE.

Al momento de configurar los datos personales del Usuario GDE, es obligatorio leer los
siguientes "Términos y condicicnes™

“Notificacion de los términos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental
Electrénica de fa Municipalidad de Balcarce.

El co6digo y clave de usuario oforgados por organismos y entes de la Municipalidad de
Balcarce autorizados por el Poder Ejecutive Municipal, habilitaran a los usuarios a operar
fos sistemas de Gestién Documental Electronica.

La cfave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El usuario
sera responsable en caso de divulgacion de la misma.

Al inicio del proceso de registro, el usuario debera modificar fa clave de usuario
suministrada, siendo responsable de su resguardo.

Las transacciones efectuadas y firmadas por ef usuario utilizando su respectiva clave, se
presumen realizadas por el mismo. A tal efecto se considera que las mismas son validas,
legitimas y auténticas sin necesidad realizar o tomar ningun ofro resguardo, de ninguna
fndole.

El usuario es responsable por el uso indebido o inadecuado de los sistemas de Gestion
Documental Electrénica.

Para garantizar su seguridad, no debe fraspasar la clave a ferceros BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA, y asimismo, es recomendable que el usuario modifique su contrasefia
periodicarmente”.

En caso de olvidar la contrasefa, se podra iniciar ef proceso de recuperacion clickeando el
botdén "¢ Olvidd su contrasefia?” en la ventana de acceso a GDE.
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Introduccion:

El botén Generar Copia de expediente permite generar una copia parcial del expediente hasta el
momento de solicitar la accidn:

&4 Generar Copia |

PrimerodeberédirigirsealmécfuIodeExpedienteEIectrénicoyseleccionarelexpedientedelquedesee generar la
copiaparcial:

Gestlan Docimental Electrir
Expediente Elactronico

Tes| Ferfoiriiante  Carodt o

Vaidor Aambictiativa

CYESY PERFORMANBEGARL 0 T S lmoctone

Cantidad de registres entontrados: 1 -
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Unavez en é,debera verificar que losdocumentos se encuentren vinculados definitivamente en el
expediente. A continuacién, deberd seleccionar el botén “Generar Copia™

Y @ Iniciar Documento GEDO |+ g 1ol

19/07/2012
& IF - Intarme grifice IF-2919-65568525-ANSES- TESTSADE TEST PERFCRMANCE CARECE DE V... I3/07/2019 15451 2415 ) =
1634

5 P Inrarma grnee

ST PERFORMANGE GARE DEVAL.L

7} TATZNG
& iF - Informe grifico TEST PERFORMANCE CARECE DEV.. 2372019 150450

163749

el LR
169040

' TEST PERFORMAKICE CARBCE De V..

TEST PERFORMACE CKREACEDE V.

2307/2019 15

Total ¢e documentos: 6

& Descargar lodos ios Documentes (con pase)

| EimcarcCoC | % Cancelar

sEar PasE Paralpid

&3] Generar Copia

@ NOlACAr Bxpedients o

Elsisternalesolicitaraunaconfirmacidn dedichaaccién debidoa quebloqueara elexpedientehastaque finalice el
proceso de generacion de documento:
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& SADE.: isualizar

Futiciin de crencién de paduts a Aicliva, con nimers de sshclut sobsiud $H023EResntade -

aiatocion : 0K, aguarsy procuse o peiicion de Smiuma go gesticr dg Archive
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Una vez generada la copia parcial del expediente, se vincula un documento que contiene los datos de Ia
caratula, historial de pases y resumen de documentos vinculados:

2020-39515710- APN-DNGDESIGM -

23/06/2020
192558

t

FV - Providencla PV-2G20-40198176-APN-DNGOER G Pase 23/06/2020 19:29:08

7]
{e
0

1 23062020
180131 5

Autitoria de Expediente BX 2. 2570

207052020
114213

PV-Z0R0-33199517-APN-DNGDERIGM Pase electrdnico de EX-2026-_

&)
|3
o

En'respuigsta’s NO-20Z037T

Tetal de documento:

& Descargar todes los Documentos (can p

Asimismo, se vincula un documento de trabajo al que se accede a través de la solapa “Documentos de Trabajo” del

mismo expediente. Dentro de este documento estaran como archivos embehidos todos los docurnentos gue sean
parte del cuerpo del expediente.

Para visualizar los archivos embebidos que contiene este documento, debera descargarlo en su
ordenador dando click en el botén “Visualizar”:

X2020-39518714-APNDNGDEAIGM .

Decumentes |
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ANEXO |




Protocolo de Digitalizacién de Documentacién en el marcoe del
Sistema de Gestiéon Documental Electrénica {(GDE].

1. Preparacion de los documentos,

1.1 Expurgar los documentos de todos aquellos datos de control interno que no pertenecen al
documento v gue no afectan al contenido del documento: por ejemplo, anctaciones
manuscritas, sefialadores, otros

1.2 Revisar los documentos para elegir el medio apropiado para su escaneo. A su vez, revise
el estado fisico, tamafio, plegado, encuadernacién y calidad.

1.3 Despojar la documentacion de todo componente metdlico, gomoso, y/o cualguier otro
material que altere la documentacidn original o el escaneo.

1.4 Acondicione los documentos de modo que puedan ser leidos por el escaner.

2. Pr E

2.1. Seleccionar dispositivo {escaner). Seleccione el dispositivo que mejor se ajuste a las
caracteristicas del lote:

2.1.1. §1 se trata de documentos/expedientes/legajos en buen estado de conservacidn, con
caracteristicas de tamafio de hoja (maximo A3/A4 segin el dispositivo) y de impresidn
(simple/doble faz) similares para todas sus hojas, deberd escanearse el lote utilizando el
mecanismo de alimentacion automatico.

2.1.2. Si el documento/expediente/legajo, tamafic maximo A3/A4 {segin admita el dispositivo)
por su estado de conservacion debe ser tratado con cuidado, o el cuerpo documental presenta
hojas de caracteristicas disimiles, podrd usarse un escaner cama plana.

2.1.3. Si el tamafio de alguna parte del documento/expediente/legajo es mayor al admitido en
los dispositivos de escritorio, deberan utilizarse dispositivos de escaneo de gran formato
{escaner para planos), salvo gue el documento pueda ser escaneado en partes.

2.1.4. Si el documento/expediente/legajo por el estado de conservacidén no admite su
manipulacion, debera utilizarse un escaner de tipo "satelital". El mismo procedimiento debera
utilizarse para libros gue no puedan desencuadernar.

2.2. Configurar el dispositivo {escaner) para obtener una imagen que pueda leerse sin
problemas. Si es necesario, deberdn hacerse pruebas para verificar los valores a usar. Los
valores recomendados san:

2.2.1. Verifique que la imagen esté centrada y completa.




2.2.3. Resolucion: 200 dpi {puntos por pulgada). Si esta densidad no es suficiente para
garantizar la legibilidad del documento, se aumentars la densidad.

2.2.4. Alimentacidn: manual, simple/doble faz, o automatico, simple/doble faz (segiin lo
definido en el punto 3).

2.2.5. Color: Blanco ¢ negro, escala de grises 8 bits o color 24 bits, segiin la calidad de la
imagen o documento a escanear. Evite usar color cuando el escaneo puede resolverse en
blanco y negro, a fin de evitar tamafios de archivos excesivamente grandes.

2.3. Escaneo del documento.

2.3.1. Escanee el documento con el fin de obtener una imagen integra y revise que el mismo
fue escaneado, sin omisién alguna. En caso de omisiones, deberan incorporarse las piezas
documentales omitidas. La legibilidad de las imagenes obtenidas debe ser igual o mejor que la
legibilidad del documento original en soporte papel.

3. Centrol de Calidad Documentacion Papel.

3.1. Comprohar el orden: Compruebe que se respetd el orden de todas las piezas
documentales y que tadas las hojas estén orientadas en el mismo sentido. En caso de detectar
alguno de estos errores, reescanear las partes que contengan el defecto, reemplazando la
version incorrecta por la correcta.

3.2. Verificar la calidad de las imdgenes: Verifique la calidad de cada imagen obtenida de modo
que el contenido se pueda apreciar correctamente. Criterios generales de calidad a tener en
cuenia:

3.2.1, Ausencia de manchas o motas no presentes en el expediente original, producidas por el
dispositivo de escaneo {por suciedad en la pantalla, por ejemplo).

3.2.2. Completitud de la imagen, verificando especialmente la zona de bordes.

3.2.3. Densidad de [as zonas negras sélidas similar al documento original. En caso de que el
resultado obtenido no se ajuste a los criterios enunciados y se dificulte su visualizacién,
optimice las imdgenes seleccionando:

Ajuste de contraste y/o brillo.

Aumento de resolucion.

Cambio de color del escaneo.

4. Formato de la Imagen. Almacenamiento.

4.1. Almacenar temporalmente el documento en el dispositivo {computadora): Almacene el
documento en un archivo digital con formato PDF.

4.2. Al momento de guardar el PDF eHAEI__fj_E}_-::
poner otro que haga referencia con e A

bdsqueda del archiv




5. incorporacidn al RUDQ.

Incorporar el documento/expediente/legajo digital al Repositorio Unico de Documentos
Oficiales (RUDO} generando el/los GEDOS necesarios.
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Protocolo Archivo Expedientes Electronicos

El sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE) cuenta con el REPOSITORIO UNICO
DE DOCUMENTOS OFICIALES (RUDO), con la funcién de centralizar, contener y
conservar la totalidad de documentos electrdnicos obrantes en dicho sistema, asegurando
su integridad, accesibilidad y disponibilidad. Dicho repositorio, reglamentado en el decreto
N°® 1131/2016, asegura el resguardo de los documentos oficiales y acceso para su consulta.
No obstante, a fin de maximizar la seguridad de los archivos digitales, se procedera a
realizar copias digitales. Las mismas seran archivadas en el disco local del municipio.
Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, la reparticion encargada del archivo del
expediente en papel de un tramite en particular, seré la misma que se ocupe de crear
carpetas en el disco local para la guarda de las copias digitales,

El modelo creacion de carpetas es el siguiente:
1. Carpeta bajo el nombre "COPIAS EE GDE 2022"
2. Dentro de la anterior, hacer carpetas correspondientes a cada tramite. Ej.. " EE
PRESCRIPCION DE INMUEBLE 2022
3. En cada carpeta de cada tramite, crear otra para cada mes. Ej.. "EE
PRESCRIPCION DE INMUEBLE DICIEMBRE 22"
4. Por Gitimo, el EE se debe guardar en formato pdf bajo un nombre de referencia y el

N° de expediente GDE. Ej.: N Prescripcion Juan Perez
EX-2022-000897-XXX-XXX#XX". De esta forma se agiliza la bisqueda de
documentos.

Para la generacién de copias de EE se debe proceder mediante el botén de "Generar
Copia™ en la solapa "Documentos” (se adjunta instructivo).

A su vez, los administradores locales del sistema GDE de la Municipalidad de Balcarce
visitaran cada reparticién para archivar en un dispositivo usb los EE y asi tener un mayor
resguardo. Esta tarea se efectuara en periodos de cuatro meses.

rchiv tacion

Aquellas reparticiones gue reciban documentacién en formato papel de parte de personas
fisicas o juridicas, deberén archivar los documentos luego de su digitalizacién e
incorporacién al GDE. Para ello deben disponer de carpetas de archivo y un lugar fisico
para su resguardo.

La preservacién de dichos documentos queda bajo responsabilidad de la reparticién
receptora.




