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0-expeditive es un sistema de tramites electrénicos y automatizacién de
procesos administrativos que mantiene el paradigma del legajo, sin por ello
dejar de aprovechar al maximo las nuevas posibilidades ofrecidas por los
Gltimos avances tecnoldgicos. Un legajo es el conjunto de documentos que
ingresa en la organizacion o se genera en ella durante el transcurso de un

tramite o proceso administrativo.

0-expeditive ofrece una solucién que integra las modernas tecnologias de
digitalizacién de documentos, firma digital, Internet, correo electrénico,
workflow y bases de datos. Permite definir graficamente los tramites que

una organizacion lleva a cabo, y ejecutar automaticamente esos tramites.

Su arquitectura orientada a servicios le confiere una gran capacidad de
integracion con otros sistemas, lo cual hace de Q-expeditive un producto
especialmente apropiado para grandes organizaciones que cuentan con
sistemas heterogéneos, como, por ejemplo, entidades gubernamentales y

grandes empresas.

0-expeditive estd construido sobre la sélida base de Q-flow, producto con el
que se integra naturalmente. (-flow es una completa herramienta de BPM
(Business Process Management]) y le provee a Q-expeditive avanzadas
herramientas de modelado de procesos, manejo de seguridad y
organigrama, integracién con sistemas externos y mucho mas.

Todas las funcionalidades de Q-flow pueden ser utilizadas a través de

0-expeditive, o de forma complementaria a éste.



SSNISRINION DE USAR Q-EXPEDITIVE

Mayor eficiencia operativa

Prevencion de atrasos

Disponibilidad de informacién del
estado de un trdmite para consulta
del publico

Defensa contra alteraciones
malintencionadas de
documentos

Registro automatico de
informacion para auditoria

Disminucion de requerimientos de
espacio resultantes de la necesidad

de almacenar grandes cantidades de

papel

ENEFICIOS
I

Beneficios de usar Q-expeditive

Con Q-expeditive, los tramites se manejan como procesos
automatizados. El pasaje de un tramite de una dependencia a
otra consiste en unos pocos clics del ratén, sin necesidad de
movimiento de documentos fisicos.

(-expeditive incluye un sistema de alertas y recordatorios
que permiten evitar atrasos por olvido, negligencia o sobre-
carga de trabajo. También permite reasignar automatica-
mente el trabajo para corregir situaciones de atraso.

El sitio de autoconsulta permite que un interesado pueda
consultar el estado de un tramite a través de Internet en
forma sencilla, mediante el uso de un identificador personal
y de un cddigo del tramite. Ademas, el sistema incluye
mecanismos para mantener informados a los interesados
mediante el envio de informacién por correo electrénico y
SMS.

(0-expeditive permite utilizar firmas digitales
para firmar los documentos. Si un legajo
electronico firmado digitalmente es alterado, la
firma digital pierde validez.

Todas las acciones realizadas en el transcurso de un
trdmite son registradas, asi como las operaciones que
impactan en los disefos de los tramites, en la seguridad
del sistema y en la representacion del organigrama. La
realizacién de una auditoria consiste simplemente en
indicarle a Q-expeditive que presente la informacion que
se desea.

Los legajos electrdnicos practicamente no ocupan espacio
fisico. Se guardan en la base de datos de Q-expeditive,

que esta almacenada en el disco duro del servidor, y si

se hacen respaldos, éstos son almacenados en discos
opticos o cintas.



“ ENTAJAS

Ventajas de (-expeditive

Los problemas inherentes al manejo de documentacién

fisica son eliminados y reducidos por la utilizacién de legajos
electrénicos. Estos no se deterioran fisicamente y estan

o ) i guardados en una base de datos, por lo que no se extravian.
macion por deterioro, extravio y La posibilidad de respaldar facilmente los datos digitales hace
robos mucho mas improbable la pérdida de informacidn.

Reduccion de pérdidas de infor-

0-expeditive viene listo para operar en colaboracién con otros
sistemas, y puede trabajar con BizTalk. Con Q-expeditive es
muy sencillo disefiar procesos que obtengan informacién

de sistemas externos a través del intercambio de mensajes
XML, archivos u otros mecanismos. Esto se puede hacer con
llamadas a web services, consultas directas a bases de datos
externas y llamadas a ensamblados hechos con el framework
.Net de Microsoft. Ademas, Q-expeditive ofrece una interfaz
de desarrollo que permite construir aplicaciones que ejecuten
operaciones en Q-expeditive. Esto permite, por ejemplo, iniciar
tramites o responder a tareas de (-expeditive desde sistemas
externos.

Software de
: Backoffice | :

Web Services
externos

}
A
N
"

Q-expeditive Interoperabilidad

. BDD externa | sistemas tramites :

Interoperabilidad con :
sistemas externos

u

USNIINJAS DE Q-EXPEDITIVE

(-expeditive es una solucién completa de tramites electroni-

cos. Una vez instalado, basta con crear la estructura organiza-

cional y disefiar los tramites que se desea implementar para

comenzar a trabajar. No hay necesidad de programar nada, por

lo que la implementacién del sistema es mas rapida y menos
Implementacion rapida costosa que una solucién a medida.

0-expeditive facilita la publicacién de reportes realizados con la
informacion de su base de datos, con control de acceso basado
Reportes en perfiles de seguridad.



RNPAUAS DE Q-EXPEDITIVE

Posibilidad de representar facilmente
tramites complejos con rutas paralelas
y caminos alternativos

Independencia del proveedor

Flexibilidad y facilidad de
mantenimiento

Control de cambios

Formularios estandar y personalizados

Control y manejo flexibles del acceso a
la informacion por medio de perfiles de
usuarios

Manejo de documentos digitalizados

Inicio de trdmites a través de Internet

Como Q-expeditive incluye Q-flow, tiene disponibles todas las
funcionalidades de automatizacion de procesos de negocio de
ese producto, por lo que incluso tramites muy complejos pueden
ser implementados sin programacion. Los tramites pueden estar
asociados a procesos de (-flow y utilizar toda su riqueza expre-
siva, lo cual permite construir de manera sencilla tramites con
varias rutas paralelas y con varios caminos alternativos.

Una vez implementado el sistema, es completamente auténomo.
El personal de la propia organizacion puede seguir trabajando con él,
creando tramites y modificandolos.

Modificar un tramite o un proceso es muy facil. No hay necesidad
de modificar cédigo de software.

Las operaciones de control de cambios de Q-expeditive
previenen incidentes que pueden resultar en pérdidas de
informacion a causa de modificaciones simultaneas de
datos por parte de usuarios diferentes.

0-expeditive construye automaticamente los formularios de los
tramites sobre la base de la informacién que éstos manejan, pero
también ofrece la posibilidad de definir formularios personalizados.

Los mecanismos de seguridad permiten definir roles de seguridad
para los que se especifican permisos de acceso, y asociar esos
roles de seguridad con usuarios, grupos y dependencias de la
organizacion.

(-expeditive ofrece la posibilidad de incluir documentos en los
legajos de los tramites electrénicos. Cualquier usuario con un
escaner puede digitalizar un documento y adjuntarlo en alguno
de los tramites en los que participa.

Un usuario de (-expeditive puede iniciar un tramite
a través de Internet.



Como es un tramite con Q-expeditive

Un trdmite es un proceso administrativo que pasa por un conjunto de dependencias. El personal
de cada dependencia realiza alguna actividad con el legajo del trdmite, y después lo enviaa la

siguiente dependencia.

Las dependencias por las que pasa un tramite forman una secuencia. A esta secuencia se le

llama “ruta del tramite”. En Q-expeditive, la ruta del tramite puede ser:

®  Fija: estd definida antes de la ejecucién del tramite, y no puede ser alterada.

®  Variable: esta definida antes de la ejecucidn el tramite, pero puede ser modificada durante el
transcurso de éste.

®  Ad-hoc: no estd definida antes de la ejecucion del tramite.

Es construida durante el transcurso de éste.

Los tramites cuyas rutas no son ad-hoc son aquéllos que tienen asociado un proceso de Q-flow.
Un proceso de Q-flow es un conjunto de pasos ordenados que se ejecutan, algunos en secuencia,

otros en paralelo.

La definicién de un proceso puede tener varios caminos alternativos, y el camino que finalmente
sigue un proceso depende de las circunstancias de la ejecucién. Por ejemplo, la eleccién de un
camino alternativo del proceso puede depender del valor de un dato, del resultado de una
operacion e incluso de alguna decision tomada por una persona. También puede depender de

otras condiciones, como el hecho de que la ejecucién del proceso esté atrasada, de la ocurrencia
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de errores en la ejecucién de alguna operacion e incluso de la urgencia del tramite.

Cuando un proceso esta asociado a un tramite, incluye pasos que definen tramos de la ruta del
tramite. Cuando un proceso de Q-flow llega a un paso de este tipo, se inicia la ejecucién de ese

tramo del tramite, que pasara de dependencia a dependencia hasta finalizar su ejecucion.
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Ejecuta una operaci6n en un sistema
externo a (-expeditive.

Inicio de salicitud

(@ Operacidén Externa: Evaluar datos del sc\licitante.'.
Dos tramos paralelos de la ruta del tramite.

e (-expeditive permite crear una cantidad
¢Estd inhabilitade? practicamente ilimitada de caminos

paralelos en un proceso.
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Servicios de Q-flow Servicios de Q-expeditive

Servicio de Servicio de Entidad
correo < directorio certificadora Base de datos de Base de datos de
y mensajes 0-flow Q-expeditive

[ | Componentes comunes a Q-flow y a Q-expeditive

| Componentes exclusivos de Q-expeditive

0-expeditive tiene una arquitectura orientada a servicios (SOA) cuya base es 0-flow. Los componentes de 0-expeditive
manejan los datos del sistema a través de sus servicios y de los servicios de (-flow, que maneja la automatizacion de los
procesos subyacentes de los tramites y el esquema de seguridad. Todos los datos son guardados en las bases de datos de

0-expeditive y de Q-flow.
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DISENADOR DE PR
DE NEGOCIOS

(-expeditive esta formado por los siguientes componentes:

El disefador de procesos del negocio de Q-flow es una herramienta
grafica de disefio de procesos. Cuando es distribuido con Q-expeditive,
viene con una extension que permite incluir en los procesos las rutas

OCESOS

de los tramites de Q-expeditive.
El disefiador de procesos del negocio permite definir todos los aspec-
tos de un proceso:

® Diagrama de flujo del proceso

® Datos manejados por el proceso. Cada dato esta asociado a un
dominio que define el tipo del dato, la forma de su presentacion
en pantalla y los valores que puede tomar. Estos estan limitados
por el tipo (por ejemplo, nimero) pero también pueden estar
restringidos a un conjunto que puede ser tomado de:

® Unabase de datos
® Elresultado de una llamada a un web service
* Unalistafija

® Roles del proceso y sus responsabilidades. Las tareas del pro-
ceso en las que intervienen personas son asignadas a roles, lo
cual evita que el proceso tenga que ser modificado cuando el
responsable de una tarea cambia. El usuario que desempefa un
determinado rol puede ser definido al disefiar el proceso, al iniciar
una ejecucion del proceso o durante la ejecucion. En consecuen-
cia, la asignacion de las tareas es flexible: distintas ejecuciones
del mismo proceso pueden ser asignadas a personas distintas,
y existe la posibilidad de disefiar procesos de forma tal que sea
posible asignar personas a tareas durante la ejecucion de un pro-
ceso.

*  Formularios personalizados del proceso. Estos son opcionales,
y Q-expeditive genera formularios automaticamente si no se de-
fine ninglin formulario personalizado.

®  Ejecucién de operaciones, que pueden ser definidas en el mismo
proceso o pueden ser ejecutadas por sistemas externos y comu-
nicarse con el proceso mediante los mecanismos de integracion
de Q-expeditive.

®  Subprocesos: procesos iniciados por el propio proceso, 0 compo-
nentes reutilizables del proceso (worklets).

®* Permisos de acceso a los datos, documentos adjuntos y roles
del proceso en cada tarea interactiva de éste. Los permisos sobre
roles del proceso permiten definir quién puede asignar o reasig-
nar tareas del proceso, y en qué momento de su ejecucion.




ODELO
ORGANIZACIONAL

El administrador del modelo organizacional permite representar la estructura jerarquica

de la organizacion, crear cuentas de usuarios, grupos y nodos, y modificar estas cuentas.

Los nodos representan las dependencias o secciones de la organizacién.

El administrador del modelo organizacional es también la herramienta en la que se definen las
opciones de correo de los usuarios, las suplencias, los calendarios —que definen los feriados y el

horario de trabajo— y otras propiedades.
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ISENADOR
DE TRAMITES

El disefiador de tramites permite definir los tipos de trdmite que son manejados por el sistema. Cada tipo de
tramite define:

La ruta del trdmite: la ruta del tramite es la secuencia de dependencias por las que pasara el tramite.
Como la ruta de un tramite puede ser fija, variable o construida durante el transcurso de un tramite, se
puede definir tramites totalmente rigidos, pero también tramites extremadamente flexibles. Ademas,
se puede especificar las reglas que los movimientos entre dependencias deben cumplir. 0-expeditive
controla el cumplimiento de estas reglas, impidiendo movimientos no permitidos, y, en consecuencia,
evitando errores y atrasos.
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El plazo de finalizacién del tramite: es posible definir un plazo para los tramites de cierto tipo. Una vez
vencido el plazo, Q-expeditive envia alertas a los miembros de la dependencia donde se encuentra el
trdmite. También es posible definir una lista de destinatarios adicionales para las alertas.

Las actuaciones del tramite: una actuacion es una tarea que un funcionario de una determinada depen-
dencia realiza dentro del contexto de un tramite. Los tipos de actuaciones son definidos por separado
de los tramites, por lo que si hay un tipo de actuacién comun a varios tipos de tramite, no es necesario
definirlo para cada uno de éstos.

Los datos manejados por el tramite: algunos tramites manejan ciertos datos, como, por ejemplo, la fe-
cha de nacimiento del interesado, o un nimero que representa una cantidad de dinero. Estos datos se
pueden asociar a datos de un proceso de (-flow. Eso permite utilizar Q-flow para procesar los datos au-
tomaticamente, si es necesario. También se puede definir, para cada dato, en qué partes del tramite esta
disponible, y si es visible o modificable. Por ejemplo, se puede especificar que un dato sélo puede ser
modificado al iniciar el tramite.



ITIO WEB
INSTITUCIONAL

La mayoria de los usuarios utilizan solamente
el sitio web institucional, ya que es a través de
éste que se inician los tramites y se interactla
con ellos. El sitio web institucional muestra la

bandeja de entrada de un usuario. Esta contiene

la lista de tramites de la dependencia a la que
el usuario pertenece. A través de la bandeja de
entrada, el usuario puede seleccionar un tramite

para ver sus detalles y realizar actuaciones.

Cuando un usuario ve los detalles de un tramite,
puede realizar varias operaciones:

o Enviar el tramite para que sea firmado.

. Firmar, si tiene permiso.

° Mover el trdmite de la dependencia actual a la otra.
N Imprimir el legajo del tramite.

0-expeditive genera un archivo PDF que puede ser impreso después.

Otra operacién importante es la de tomar el tramite. Si dos usuarios trabajaran simultdneamente en el mismo
tramite y modificaran los mismos datos, podria perderse informacién. Para evitar esto, un usuario es obligado
atomar un tramite antes de actuar sobre él, y mientras un trdmite esta tomado por un usuario, ningln otro
usuario puede tomarlo.

El sitio web institucional es personalizable por medio de temas, que modifican su apariencia, y web parts, que
son componentes que pueden contener graficas y listas, y que los usuarios pueden elegir para ubicarlos en
el sitio.

También es posible agregar vinculos a otras paginas web, y definir permisos de acceso para esos vinculos.
Esta funcionalidad es muy Gtil para publicar reportes hechos en base a la informacion guardada en la base de
datos de Q-expeditive. Una vez listo un reporte, puede ser publicado como pagina web. El vinculo al reporte es
agregado al sitio web institucional, y sélo personas autorizadas podran verlo.

El sitio web institucional permite, ademas, ver las tareas activas del workflow asociado a un tramite.

SITIO DE AUTOCONSULTA

El sitio de autoconsulta es un sitio de acceso publico a
través del cual los interesados pueden consultar el es-
tado de cada uno de sus tramites. Cuando se inicia un
tramite, Q-expeditive permite imprimir un comproban-

te en el que figura el identificador del tramite. Con el
identificador del tramite y el suyo propio, el interesado
puede acceder a la informacion de su tramite.
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HOV[OIa TRABAJA CON Q-EXPEDITIVE

¢ Como se trabaja con Q-expeditive?
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Una persona utiliza el disefiador de procesos para disefiar un

proceso que define las rutas de un tramite. Un proceso esta formado

por pasos, y cada paso es una actividad del proceso. Por ejemplo: la

ejecucion de una tarea es un paso, el envio de una notificacién es
otro paso. Hay varios tipos de paso. Los pasos de ruta de tramite indican las
dependencias por las que un tramite debe pasar.

Una vez definido el proceso y las rutas del tramite, se define el
tipo de trdmite asociado a ese proceso. Esto se hace utilizando el
disefiador de tramites. En el tipo de tramite se indican, entre otras
cosas, las actuaciones del tramite, los datos que maneja y los

destinatarios de las alertas para los casos en que ocurren atrasos.

El tipo de tramite esta listo. Los usuarios pueden iniciar tramites
de ese tipo desde el sitio web institucional. Cuando un tramite es
iniciado, Q-expeditive inicia la ejecucion del proceso modelado en
el disefiador de procesos. Cuando el proceso llega al paso de ruta

de trdmite, comienza la ejecucién del tramite.

Se ejecutan los tramites iniciados. Cada persona que deba

realizar actuaciones debe tomar el tramite para si, para evitar

que otros lo modifiquen, y hacer las modificaciones que desee.

Cuando termina una actuacion, lo envia para que alguien con
autorizacion lo firme. Una vez firmado el tramite, puede pasar a la siguiente
dependencia. De esta forma, el trdmite avanza hasta llegar a su término. En
todo momento, el interesado (en el caso de una agencia gubernamental, el
ciudadano que solicit6 el trdmite) puede consultar el estado del tramite por
medio del sitio de autoconsulta.
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Concurrencias
: Una persona comienza a modificar el legajo. : 1 Otrapersona comienza a modificar el
: : 1 mismo legajo.

LEGAJO LEGAJO

CAMBIOS ¢ . P CAMBIOS -

: La primera persona guarda los cambios que realizé.. @ La segunda persona guarda sus propios cambios.
: ¢ i Como suversion del legajo tiene sus cambios pero

‘ no tiene los cambios hechos por la primera persona,
: los cambios de ésta son sobrescritos.

LEGAJO P LEGAJO
Do (EGAJO |
CAMBIOS N CAMBIOS 73105 |
LEGAJOS P \
Do LEGAJO
T — CAMBIOS Do S — CAMBIOS .
‘—'=:: : : ! =

Resultado: pérdida de informacidn. El producto del
trabajo de la primera persona se pierde.

LEGAJO
 CAMBIOS |/

(OISR ENIE [ AS MODIFICACIONES CONCURRENTES



El esquema de control de cambios resuelve el problema

: Una persona que quiere modificar el legajolotoma  :  : Otra persona quiere modificar el legajo, pero éste
: parasi. ¢ i estd bloqueado, porque la primera persona lo tomo.
: Debe esperar.

LEGAJO Lo
. P LEGAJO _ . .
CAMBIOS ¢ . P 3
La primera persona guarda los cambios que La segunda persona ve que el legajo esta libre
realizé y libera el legajo para que otra lo pueda ¢ ylotoma. Como los cambios hechos por la pri-
modificar. * mera persona ya fueron guardados, la segunda

persona modifica una version que contiene los
cambios de la primera.

LEGAJO Do
CAMBIOS | G Lo
' Do LEGAJO
= " P CAMBIOS | .
CAMBIOS 3
LEGAJO
CAMBIOS
La segunda persona guarda sus :
cambios. No hay pérdida de LEGAJO
informacion. CAMBIOS
: CAMBIOS
= LEGAJO
CAMBIOS
CAMBIOS

ESQUEMA DE CONTROL [n)Serit\%1s1 {0 4 =51V =3 VA = =4 B o {0 2] M 21\
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Los requisitos para utilizar (-expeditive son los siguientes:

En las computadoras de los usuarios que interactian con tramites a través del sitio
web institucional

. Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003 o Windows Vista

. Internet Explorer 6.0 o superior

. Opcional: cliente de correo (permite recibir alertas y otros mensajes de 0-expeditive por correo electronico)

. Opcional: Acrobat Reader 4.0 o superior (permite imprimir los legajos)

. Opcional: conexion a escéner con su software correspondiente (permite digitalizar documentos para agregar-

los a los tramites).

En las computadoras de administradores y disefadores de tramites

. Windows 2000, Windows XP, Windows 2003 o Windows Vista
. .Net Framework 3.0
. Configuracion minima recomendada para el hardware:

®  Pentium4
e 512 MBde RAM

En las terminales de autoconsulta
. Internet Explorer 6.0 o superior, o Firefox
. Los interesados pueden acceder desde Internet si disponen de navegador web.

Requisitos de los servidores web

. Windows 2000, Windows 2003 (recomendado] o Windows XP

. Internet Information Services 5 o superior (recomendado: 6 o superior)

. Microsoft .net Framework 3.0 \
. Configuracion minima recomendada para el hardware:

®  Pentium4
e 512 MBde RAM

Requisitos del servidor que ejecuta los servicios de Q-flow y Q-expeditive

. Windows 2000, Windows 2003 (recomendado) o Windows XP
. MSMO (common/no requiere integracion con Active Directory)
. Microsoft .net Framework 3.0

. Configuracién minima recomendada para el hardware:

®  Pentium4
® 1GBdeRAM
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