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RESUMEN EJECUTIVO DEL PROYECTO

El presente trabajo consiste en proponer un plan de intervencion para la modernizacion en
la Municipalidad de Oliva a través de la digitalizacién de tres procedimientos internos: los
recibos de sueldos, las licencias de los empleados y la comunicacién interna.; debido a la
falta de eficacia de las organizaciones del Estado y el excesivo desarrollo burocratico que

las caracterizan.
El trabajo esta distribuido de la siguiente manera:

Capitulo 1: Introduccién: antecedentes generales y especificos de la organizacién. Se
abordan conceptos y aspectos relativos a: antecedentes contextuales, ecosistema
institucional, la localizacion, la teoria del cambio, los beneficiarios o destinatarios, la

gestion del riesgo y el entramado organizacional de la institucion.

Capitulo 2: Desarrollo de las principales perspectivas en las que se apoya el trabajo: la
ineficacia del Estado y burocracia, la relacibon de modernizaciébn y estado, cultura
organizacional, despapelizacion y digitalizacién del sector publico y gobierno electrénico.

Capitulo 3: Aspectos metodol6gicos: se describen las técnicas de recoleccion de datos:
entrevistas, observacion directa, matriz/ analisis FODA, arboles de decisiones, ciclo de

vida de los procedimientos y gestion de los documentos.

Capitulo 4: Resultados: se constituye el diagnostico del trabajo donde se describen,

analizan y presentan los datos recolectados.

Capitulo 5: Cierre: Conclusiones, recomendaciones y lineas estratégicas.




PROBLEMA

El problema que aborda el presente trabajo es la falta de eficacia en los procedimientos
internos de la Municipalidad de Oliva.

Dicha situacion problemética encuentra sus causas principales en la burocracia,
caracteristica inherente al Estado y la falta de modernizacion de estas organizaciones que
no han sabido implementar los desarrollos de la globalizacion y el uso de las nuevas

tecnologias de la informacion y la comunicacion de manera efectiva.

Delimitar el problema es un punto clave para darle inicio al trabajo y poder adentrarse en

la institucion.

La Municipalidad de Oliva evidencia un fuerte apego a la Burocracia estatal y sufre la falta
de modernizaciéon en sus procedimientos debido a sus caracteristicas - el tamafio y la
poblacion de la ciudad en la que se encuentra, los recursos limitados que administra, la
cantidad de empleados con los que cuenta, la cultura organizacional - y también por los

aspectos relacionados al contexto socio — econémico y politico actual.

Sin embargo los municipios tienen una gran oportunidad para lograr transformaciones

deseadas y empezar a trabajar como instituciones mas eficaces y productivas.
OBJETIVO GENERAL

e Proponer un plan de modernizacién en la Municipalidad de Oliva, a través de la

digitalizacion de los procedimientos internos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagndstico de la situacion actual de los procedimientos internos en la
Municipalidad de Oliva.

e Conocer la opinion generalizada de los empleados municipales sobre la
digitalizacion de los procedimientos internos.

e Evaluar el impacto econémico y ambiental que genera la reduccion del uso del
papel a partir de la digitalizacion de los procedimientos internos

e Determinar los recursos necesarios para llevar a cabo el plan de modernizacion




FUNDAMENTACION

Intervenir en los procedimientos internos estatales tiene una relevancia que va mas alla
del funcionamiento estructural de la organizacion, la Municipalidad de Oliva en este caso.
Su intervencion se fundamenta bajo connotaciones politicas, econémicas, ambientales,

sociales y culturales muy importantes que se describen a continuacion:

e Connotaciones politicas: Un gobierno a favor de la modernizacion de los procesos
estatales representa un gobierno preparado para afrontar las necesidades del
presente y del futuro.

e Connotaciones econdémicas: la digitalizacion de los procedimientos permiten
desarrollar politicas de despapelizaciébn a gran escala y evitar la movilizacién
constante.

e Connotaciones ambientales: la despapelizacion es una de las politicas que
impactan de manera directa en el beneficio del medio ambiente.

e Connotaciones sociales: las transformaciones digitales en el Estado mejoran los
vinculos con la sociedad.

e Connotaciones culturales: La modernizacién permite una transformacion total en la

cultura organizacional del Estado.




CAPITULO 1: INTRODUCCION Y

ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION
ANTECEDENTES

El Estado no es ajeno a los cambios provenientes de la era de la globalizacion y el avance
de las nuevas tecnologias. Sin embargo, por sus propias caracteristicas, ha demorado un
tiempo mas en poder materializar todos los beneficios que estas transformaciones traen,
incluso el hecho de no poder adaptarse a las nuevas formas, ha hecho que sufra

controversialmente los efectos negativos de esta nueva era.

El funcionamiento de las organizaciones en la actualidad no puede ser pensado de otro
modo que no sea a favor de las economias circulares, desarrollando politicas ambientales
y tratando de romper barreras a través de la virtualizacion. Cumplen un rol clave los
lideres organizacionales que deben tomar decisiones a conciencia, como respuestas

estratégicas a las nuevas dinamicas que se presentan y a las necesidades actuales.

Este trabajo tiene como fin realizar un nuevo aporte a la deconstruccion burocrética del
Estado en uno de los aspectos menos visualizados: los procedimientos internos que

involucran directamente a los agentes estatales.

La digitalizacion de los procedimientos internos logra mayor eficacia, mejora la
instantaneidad y rapidez de los procesos, contribuye a la despapelizacion del municipio,
reduce la burocratizacion del Estado, transforma la cultura organizacional y estimula a los
municipios a alcanzar ser un Gobierno Electronico, beneficiando de manera directa a los

empleados municipales y de manera indirecta a los vecinos de la ciudad.

La pandemia del COVID-19 o también denominada la pandemia del Coronavirus, que
comenzd en Argentina en marzo del 2020, consolidé la virtualidad como una nueva
manera de vincularse entre las personas y la incorporé por completo dentro de las

organizaciones.

Los organismos del Estado tuvieron que acelerar los procesos de modernizacion que se
venian proyectando desde hace mas de 10 afios y llevarlos a la practica de manera

abrupta, con el fin de limitar el contacto fisico entre las personas y respetar las




restricciones impuestas. Las nuevas modalidades produjeron un quiebre en la forma de

gestionar lo publico.

En ese intento por llevar la modernizacion al Estado, algunos municipios y organizaciones
han priorizado poner en marcha los procesos externos, consolidando los medios de pagos
de tasas y contribuciones de manera online, logrando mayor fluidez en la comunicacion
con el ciudadano, desarrollando mecanismos de transparencia y afianzando la confianza

en la gestion.
Por ejemplo en Oliva la Secretaria de modernizacion desarrollo:

[l El proceso de cobro de tasas e impuestos a comercios e industrias locales de
manera virtual. Los contribuyentes puede realizar una Declaracion Jurada y
abonar los aportes correspondientes en la web municipal, ingresando al sistema a

través del cuil/ cuit y la clave fiscal proporcionada por el municipio.

[0 La adhesién a las disposiciones provinciales de solicitar las actas de nacimiento,
defuncion y matrimonio a través de un Registro Civil Online. Para llevar a cabo el
proyecto, la Municipalidad de Oliva comenzd el proceso de digitalizacion del

archivo histérico de la ciudad.

La Municipalidad de Oliva necesita implementar politicas publicas firmes que permitan
transformar la realidad y que contrasten los efectos provenientes de la pandemia que
obligan a poner el foco en otros temas. La modernizacién representa un esquema
totalmente nuevo para la institucion. El proyecto en tanto, busca visibilizar los procesos
del Estado que han quedado relegados en esta iniciativa y que se relacionan sobre todo
con el trabajador estatal, a fin de poder desburocratizar sus tramites, jerarquizar el empleo
publico, fomentar la innovacion, fortalecer la gestion por resultados e incorporar

tecnologia al Estado.

El proyecto se apoya en dos antecedentes de proyectos similares en organizaciones del
Estado:

'l El Ciudadano Digital, plataforma tecnolégica del Gobierno de la provincia de
Cérdoba. Segun los datos publicados por el espacio digital INFOPYMES (2020)
“hay 2.001.057 Ciudadanos Digitales registrados, de los cuales 586.264 se




encuentran en el Nivel 2” y “mas de 70 mil ciudadanos utilizan la plataforma
Ciudadano Digital diariamente”. Al momento de publicarse la nota existian

“3.658.508 documentos asociados a Ciudadanos Digitales”.

[0 La Municipalidad de Alta Gracia, donde se puso a disposicibn a través de la
Subsecretaria de Recursos Humanos, el acceso de parte de los empleados
municipales al recibo de sueldo digital. Teniendo en cuenta que la ciudad de Alta
Gracia se asemeja poblacionalmente a Oliva, esta plataforma nos permite tener

mayores precisiones sobre el impacto real.

Los antecedentes encontrados, visualizan la necesidad de encontrar respuesta a los
problemas planteados y permite al trabajo apostar a la innovacién tecnol6gica, tema
sumamente importante para lanzar a futuro a la Municipalidad de Oliva como un gobierno

electronico y cada vez menos burocratico.

ECOSISTEMA INSTITUCIONAL

La Municipalidad de Oliva, es la organizacion que se encarga de la administracion de los
recursos disponibles en la ciudad y, a su vez, brinda y asegura los servicios municipales
bésicos a su poblacion.

El municipio esta encabezado por un intendente que designa su Departamento Ejecutivo y
un Concejo Deliberante compuesto por siete miembros. La cantidad de personas que lo
conforman esta en relacién con la cantidad de habitantes que ronda entre los 10.000 y
20.000, todos designados por votacién popular.

Ademas, del Tribunal de Cuentas, que es un érgano autbnomo a cargo de revisar y
controlar de manera externa los actos econémicos y financieros del Estado pertinente.
Constituido por tres miembros designados también a través de las elecciones populares.
El presupuesto de la Municipalidad se compone de recursos genuinos a partir de tasas e
impuestos municipales, sumado a todos aquellos fondos coparticipables del Gobierno de

la Provincia de Cérdoba y de Nacion.

La Municipalidad de Oliva pertenece al ambito publico; siendo su jurisdicciéon de orden
municipal. El tipo de organizacion — forma juridica — que asume es el de un organismo
auténomo, segun lo establece la Reforma de la Constitucibn Nacional de Argentina

sancionada en 1994 que consagroé la autonomia de los municipios de Argentina.
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Desde febrero del 2020 rige en la ciudad de Oliva la Carta Orgénica Municipal. Se trata
del conjunto de normativas desarrolladas para regir la vida institucional, politica y
economica. Ley fundamental que declara los principios del sistema, modelo de

organizacion, crecimiento y distribucion de recursos.
LOCALIZACION

Desde una perspectiva macro, Oliva se encuentra atravesada por la Ruta Nacional N° 9 y
con acceso directo a la Autopista Cérdoba - Rosario. La ciudad esta a tan solo 50
kilbmetros de Villa Maria y a 100 kilometros de Cérdoba Capital, dos ciudades muy
importantes por sus magnitudes y que son claves para proveer de recursos a la
Municipalidad.

Desde una perspectiva micro, la Municipalidad de Oliva cuenta con diferentes edificios en
la zona céntrica como también distribuidos en zonas mas periféricas de la ciudad,
particularmente corralones que permiten guardar grandes maquinarias, vehiculos y
materiales de construccibn destinados a las diferentes obras y servicios que la
Municipalidad lleva a cabo.

La direccién del Palacio Municipal, edificio central de la Municipalidad, es Belgrano 292 y
se encuentra en la interseccion de dicha calle y Rivadavia. A la par del Palacio Municipal,
la organizacion cuenta con dos edificios mas destinados a oficinas de las diferentes
dependencias. Y a menos de 100 metros se encuentra el Centro Civico que en dimension,
es el segundo edificio mas grande e importante de la ciudad.

Debido a que es necesario instalar el proyecto en el lugar mas idéneo posible, se
considera clave instalarlo en cualquiera de estos tres espacios que estan unidos entre si,
ya que todos los beneficiarios directos identifican estos lugares rapidamente con los
aspectos administrativos de la organizacién y porque los beneficiarios indirectos, se

acercan a diario a realizar tramites.

El proyecto esta enmarcado dentro de la Secretaria de Modernizacién Municipal,
Finanzas y Administracion que se encuentra en funciones actualmente. Los empleados
y/o trabajadores que estan afectados son dos programadores de tiempo completo y dos

empleados de administracion para tratar la informacion necesaria en cada digitalizacion.

Paralelamente el area de Comunicacion Municipal dentro de la Direccion de Desarrollo del

Capital Social, Cientifico Tecnoldgico Local, Turismo y Comunicacién servirhd de area

11




soporte para el desarrollo de graficos, imagenes, redaccion y construccion de nuevas
ideas que permitan un mejor desarrollo digital. Aqui el proyecto cuenta con dos
empleados abocados al proyecto.

TEORIA DEL CAMBIO

El principal cambio que busca el proyecto es que los procedimientos internos de la
Municipalidad de Oliva se desarrollen de manera eficaz como resultado del proceso de

modernizacion propuesto.

Suponiendo que se dispone de todos los recursos necesarios para llevar a cabo el
proyecto. Existe precondiciones que necesariamente se deben cumplir para lograr los
objetivos planteados y se describen a continuacion:

e Decisién politica, administrativa y financiera para llevar a cabo el proyecto.

e Disponer de personal especializado en los temas requeridos.

e Disponer de personal administrativo con conocimiento especifico en los
procedimientos internos.

e Predisposicion de los agentes municipales hacia los cambios en la organizacion

El proyecto trabaja con indicadores de resultados que permiten ver el comportamiento de

los procedimientos con el paso del tiempo. Los indicadores son:

e Cantidad de procedimientos digitalizados luego de tres meses de iniciado el
proyecto.

e Cantidad de actores que participan digitalmente de los procedimientos internos
tras los primeros seis meses del proyecto.

e Cantidad de fallas a corregir, seis meses posteriores a lanzar el proyecto.

e Cantidad de consultas no digitales relacionadas a los procedimientos internos,
realizadas seis meses después de lanzar el proyecto.

e Cantidad de papel utilizado por la Municipalidad de Oliva antes y seis meses

después de digitalizar los procedimientos internos.
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BENEFICIARIOS O DESTINATARIOS

El proyecto apunta directamente al beneficio de todos los miembros que trabajan para la
Municipalidad de Oliva: planta permanente, temporales o personal externo que facture por
determinado trabajo. También estéd dirigido a los funcionarios que forman parte de la
gestion y se consideran agentes politicos.

De manera indirecta, el trabajo de intervencion también beneficia a todos los vecinos de
la ciudad de Oliva porque permite modernizar determinados aspectos de la Municipalidad
de Oliva, organizacion que los nuclea a todos. Y tal vez, logre a través del proyecto
generar nuevas formas de gestionar los recursos publicos y cambiar la forma en que se

relaciona con el ciudadano.
GESTION DEL RIESGO

Gestionar los riesgos de una organizacion significa desarrollar una serie de medidas que
permitan conocer y dimensionar todos los riesgos a los que la organizacion esta expuesta
y como estos pueden alterar los objetivos planteados desde enfoques estratégicos,
operativos, econémicos, politicos, etc. El nivel de exposicién de las organizaciones esta

directamente relacionado al riesgo que se pretende correr.

Segun lo publicado en “La Gestidon del Riesgo Organizacional y el rol de lider en su
gestion” (Grupo Rafael Correa, 2017) los riesgos pueden caracterizarse como externos
que “son aquellos que se originan fuera de la organizacion y por lo tanto, no se posee
control sobre ellos” o riesgos internos que “son aquellos que se originan dentro de la

organizacion y, por lo tanto, se tiene posibilidad de control sobre ellos”.

Segun la tipologia que se describe en el texto, los riesgos pueden ser financieros,
econdmicos, sociales, tecnolégicos, estratégicos, de mercado, de recursos humanos, de
imagen, legales o ambientales. El trabajo se enfoca en conceptualizar y ejemplificar
aquellos que estan directamente relacionados al trabajo desarrollado en la Municipalidad

de la ciudad de Oliva.

Los riesgos econdmicos estan presentes en cualquier organizacion y el Estado no es
ajeno. Segun el grupo “Rafael Correa” son aquellos riesgos relacionados a elementos *,

comerciales y presupuestarios”. En la Municipalidad de Oliva se administran recursos
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finitos y estan sujetos a imponderables y situaciones que pueden alterar el presupuesto

asignado.

Los riesgos tecnolégicos segun el texto son “relativos a la tecnologia, informatica y base
de datos”. El proyecto esta basicamente desarrollado en torno a las nuevas tecnologias
de la comunicacion y la informacion donde el Estado deberd garantizar una buena
conectividad y la presencia de maquinaria Optima para el desarrollo operativo —
tecnologico.

La Municipalidad de Oliva estd expuesta al rechazo o la negacién de parte del personal a
los cambios. Puede estar relacionado a dos tipos de riesgos organizacionales. Riesgos
estratégicos que tienen que ver con “las politicas de gobierno, decisiones superiores; tales
como: la vision, mision, valores, objetivos” de la organizacion o el riesgo social donde se

combinan “elementos de la comunidad como la cultura, la demografia”

Este dltimo tipo de riesgo, el social, también esta relacionado a una situacion

directamente vinculada a la ciudad de Oliva.

A diferencia de otras conglomeraciones como Cérdoba Capital, que cuenta con mas de
1.300.000 habitantes (Pag. 35) segun los datos extraidos de “Coérdoba, una ciudad en
cifras”, documento municipal que recopila los datos econémico, politicos y sociales del
afio 2019, la cercania entre los vecinos de una ciudad menor como Oliva, que apenas
supera los 13.000 habitantes, hace que se generen vinculos mas personales en la

atencion publica y no ayude al desarrollo de la modernizacién en los procesos del Estado.

Esta proximidad se analiza también hacia el interior de la organizacién municipal, ya que
cuenta actualmente con un aproximado de 200 agentes que trabajan en las diferentes
dependencias a diario y por lo tanto, existe entre el personal un conocimiento acabado de
las personas y las funciones que se cumplen para el desarrollo de los procedimientos

municipales.
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ENTRAMADO ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

-

BENEFICARIOS DIRECTOS E INDIRECTOS
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El entramado organizacional de la Municipalidad de Oliva esta compuesto por una esfera
superior encabezada por el Intendente Municipal, autoridad méaxima de la ciudad y
principal responsable de llevar a cabo el proyecto.

El Intendente Municipal se encuentra en la misma linea que el Tribunal de Cuentas y el
Concejo Deliberante que son Organos autbnomos que pueden llegar a afectar el
funcionamiento del proyecto debido a sus funciones. Se ubica en la misma linea, a la
Carta Orgénica municipal, ya que siempre el proyecto debera tener concordancia y
coherencia con ésta.

Es en esta primera esfera donde se toman las decisiones mas generales y politicas que
permiten el desarrollo de los proyectos municipales. Disefian, analizan y ponen en
consideracién proyectos propios o de alguien mas. Son areas simétricas dentro de la
estructura municipal y debe haber una fluidez en la comunicacion entre las diferentes
partes.

El esquema continta por debajo del Intendente Municipal donde se desarrollan dos areas
que intervienen de manera directa en el proceso y forman parte del Departamento
Ejecutivo Municipal. La Secretaria de Modernizacién, Finanzas y Administracion Municipal
y la Direccién del Desarrollo del Capital Social, Cientifico, Tecnoldgico Local, Turismo y
Comunicacién encargadas de ejecutar las acciones planificadas.

La primera mencionada anteriormente trabaja directamente a través de tres areas que
nuclea y coordina: el area Contable, de Recursos Humanos y el area de Modernizacion.
Ademas desde esta secretaria habra una relacion constante con los consultores externos
gue forman parte del proyecto de intervencion. La segunda, participa directamente a
través del area de comunicacion.

En el ultimo eslabon estan aquellos actores que se benefician de manera directa e

indirecta con el plan.
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CAPITULO 2: PRINCIPALES PERSPECTIVAS

El trabajo se focaliza sobre los términos Burocracia como eje conflictivo, Modernizacion y
Estado, Cultura Organizacional, digitalizacion y despapelizacion. Se analiza por ultimo el
concepto de Gobierno Electronico como situacion deseada a futuro.

INEFICACIA DEL ESTADO Y BUROCRACIA

Para entender por qué los procedimientos estatales son ineficaces, el trabajo se enfoca
en lo dicho por Joaquin Barafiao (2015) en su blog de opinion: “La ineficiencia del Estado
no es un problema de ideologia, sino de disefio (parte 1)’ del diario digital chileno El
Definido. El autor considera desde una perspectiva de base que “la ineficacia del Estado

no es un problema de ideologia, sino de disefio”. (Pag. 1)

Parafraseando al escritor chileno (2015) existen 4 razones que lo explican: que las
organizaciones del Estado administran recursos finitos que son de todos; que las
organizaciones del Estado no quiebran econdmicamente y son capaces de llevar por
siempre acciones poco eficaces; que las gestiones politicas que administran al Estado
son ciclicas y cambian constantemente sus direcciones; que las gestiones administran el

recurso humano de acuerdo a sus compromisos y conveniencias.

Es importante entender la ineficacia estatal para introducirse en el concepto de
Burocracia, principal causa del no desarrollo eficaz de los procedimientos internos. Segun
Santiago Martinez Castilla en “La Burocracia: elemento de dominacion en la obra de Max
Weber” (2016), la burocracia es “el instrumento de dominacion” (p.142) del aparato estatal

y administrativo. Se trata de una concepcion historica y estructural de la Burocracia.

Pero la modernizacion no da por terminada la era burocratica, porque esencialmente las
organizaciones del Estado son por su propia naturaleza, organizaciones burocréticas. Se
analizan estas caracteristicas desde la perspectiva de Renate Mayntz en la Sociologia de
la Administracion Puablica (1994). Parafraseando a la autora existen 5 caracteristicas de la

Administracion Publica que son propias de las organizaciones burocraticas (Pag. 3):
1) La jerarquia bien definida

2) Una red de comunicacion lineal y vertical
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3) Divisidbn marcada del trabajo
4) Reglas y deberes a cumplir dentro de la organizacién
5) Procedimientos precisos para la consecucion de objetivos

Para el catedratico Carles Ramio en su ensayo La “Burocracia: Origen y Destino” (2020)
la burocracia tiene un problema estructural que esté relacionado con un exagerado apego
al reglamento”. Parafraseando al autor se considera que en las organizaciones del Estado
existe una excesiva obediencia a las normas establecidas como ideales para llevar a cabo

los objetivos de la organizacion.

Desde un enfoque contextual el mal concepto de la Burocracia se relaciona a la gran
cantidad de acciones que lleva a cabo una organizacién estatal actualmente. Para el autor
(2020) el sistema burocratico reglamentista cohabita mal con la necesidad de flexibilidad y
de adaptacion a unas dinamicas contingentes para una correcta prestacion de los

servicios publicos” (Pag.1).

La burocracia se encuentra especificamente en el aparato estatal y administrativo del
Estado y tiene consecuencias directas sobre la ciudadania. Ser critico con la burocracia
permite ver al Estado como una organizacion rigida, lenta e ineficaz. Y son estas
deficiencias de la burocracia, las que impulsan a querer modernizar la administracion

publica del Estado.
MODERNIZACION Y ESTADO

Desde la perspectiva de Francisco Saboya Vargas en La Modernizacién del Estado:
concepto, contenido y aplicacion posible” (2006) la Modernizacion es “el proceso de

insercion de un Estado dentro de los valores, la cultura y la dinamica de la modernidad”
(p.14)

Parafraseando al autor, se entiende a la Modernizacion como un suceso de cambios
realizado en etapas, que inicia cuando se visualiza la necesidad de cambiar algo dentro
de algun eslabdn del Estado, continta con la planificacién y finaliza con la ejecucion de la

transformacion.

Sin embargo, para que la transformacion sea completa, es esencial que los cambios se

realicen estructuralmente y no se trate de una simple adaptacion. Para el autor esto
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implica minimamente “la adopcién (...) de la autonomia, la racionalidad y la flexibilidad
dentro del comportamiento cotidiano real de los individuos, las colectividades y las
organizaciones publicas” (pag. 15).

El autor explica que la autonomia en la modernizacion esta directamente relacionado a la
capacidad de decidir y de actuar libremente, rompiendo con las estructuras rigidas; la
racionalidad proviene de la posibilidad individual de comprender los cambios ocurridos y
la flexibilidad que “se halla implicita en el concepto del pasaje a una modernidad nueva, lo

que implica cambios en diferentes campos entre los cuales esta el personal” (Pag. 15).

CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura permite identificar los principales rasgos de cualquier organizacién y su
funcionamiento a diario. La relevancia de poder analizarla est4 en poder comprender el
comportamiento individual y grupal que existe en la organizacién con la que estamos
trabajando. Sus habitos y costumbres, mitos y creencias, aquellas percepciones gue se

crean y se trasmiten de generacién en generacion.

¢ ESs la cultura organizacional el puntapié inicial para lograr las transformaciones deseadas
dentro de una institucion del Estado o es la consecuencia generada a partir de un gran

cambio?

El trabajo se enfoca desde la perspectiva de Francisco Gelanzé Sevilla en “La Cultura
Organizacional en la Administracion Publica: Una mirada tedrica a la eficiencia en la
gestion” que considera a la Cultura Organizacional como “la médula de la institucion, que
esta presente en todas las funciones y acciones que realizan sus miembros, ademas
puede manifestarse a través de conductas significativas de los miembros de las

organizaciones, las cuales facilitan el comportamiento en la misma” (Pag. 10)

Siguiendo la linea del autor, la cultura organizacional es una “nueva Optica” (Pag. 9) para
las administraciones publicas, que les permite a los funcionarios poder “comprender y
mejorar las instituciones” (Pag. 9). Parafraseando al autor, si se trabajara mejor en la
cultura organizacional de las distintas administraciones publicas, habria grandes

posibilidades de lograr lo que se quiere.

El autor hace un andlisis sobre cdmo este concepto es un aspecto clave para mejorar la

eficacia del Estado. Tratandose de un concepto proveniente del sector empresarial, la
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cultura organizacional del ambito publico, siempre castigada y difamada, no debe ser
considerada como un agente obstaculizador, sino mas bien una motivacion para querer

mejorar.
DESPAPELIZACION Y DIGITALIZACION

Los municipios son escenarios que ofrecen multiples oportunidades para implementar
procesos de digitalizacion y de despapelizacibn. Con tan solo aplicar acuerdos
protocolares lanzados por los gobiernos provinciales y/o nacionales, se puede adaptar los
recursos humanos y tecnoldgicos a los requisitos necesarios y lograr la despapelizacién

parcial o total del Estado.

También es posible lograrlo trabajando unilateralmente a las diferentes esferas del
Estado, construyendo politicas estratégicas como la digitalizacion de archivos histéricos y
la creacion de nuevas plataformas virtuales. Entonces la digitalizacion puede ser
contemplada como la adopcién de los sistemas digitales en los procesos de una
organizacion pero esta seria una perspectiva erréneamente reducida sélo al fenébmeno de

las nuevas tecnologias.

Pues existe un marco juridico también que acompafia, fomenta y avala el desarrollo de
procedimientos digitales en las organizaciones. El producto principal de este marco
juridico, que permite legalizar los documentos electrénicos, es la firma digital. Segun
Fernando L. Beker en la Introduccion a la despapelizaciéon del Estado, “la firma digital es
la forma de distinguir autoria en un medio electrénico, constituye el elemento clave que

faltaba para dar seguridad en los documentos oficiales del Estado”.

Digitalizacion y despapelizacién no son sinébnimos pero si son dos conceptos que van de
la mano en el proceso. Es dificil poder conceptualizar uno, sin tener en cuenta al otro.
Tampoco existe una subordinacién de uno hacia otro ni viceversa sino que son dos
elementos que funcionan como engranaje para un mismo objetivo: la modernizaciéon del

Estado a través del uso de las nuevas tecnologias.

Cuando hablamos de despapelizacion hablamos de un concepto mucho mas global en el
proceso de modernizacion, relacionado a las politicas aplicadas por un gobierno puntual
en un momento y lugar indicado. En tanto que la digitalizacion estd més bien relacionada

al hecho puntual de transformar documentos fisicos a documentos electrénicos.
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Uniendo las ideas presentadas se alcanza a concluir desde la perspectiva del trabajo que
la despapelizacion en el ambito estatal, es la capacidad tecnoldégica que tienen estas
organizaciones para transformar procedimientos publicos a través de la digitalizacion de
los documentos y la creacion de plataformas virtuales, bajo normas juridicas que lo

avalen, permitiendo modernizar la manera de gestionar lo publico.
GOBIERNO ELECTRONICO

Se incorpora el término “Gobierno Electrénico” como un escenario ideal en el intento de
querer transformar la administracion puablica. El Gobierno electrénico, es la hueva forma
gerencial a la que apuntan los gobiernos modernos, utilizando como principal herramienta
de gestion el desarrollo tecnolégico, sobre todo el internet y sus maltiples oportunidades
de uso.

Se considera Gobierno Electronico aquellas gestiones del Estado que han podido
transformar los procedimientos manuales y rudimentarios. Reduciendo a la virtualidad la

gran mayoria de sus acciones diarias.

Se conceptualiza segun lo detallado por la Organizacion de los Estados Americanos, en
su Portal web, como “el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion TIC, por
parte de las instituciones del Gobierno, para mejorar cualitativamente los servicios e
informacién que se ofrecen a los ciudadanos; aumentar la eficiencia y la eficacia de la
gestion publica e incrementar sustantivamente la transparencia del sector publico y la

participacion ciudadana”. (Pag. 1)

21




CAPITULO 3: ASPECTOS
METODOLOGICOS DEL TRABAJO

El presente trabajo se caracteriza metodoldégicamente como un proyecto que combina la
investigacion social y la intervencion social. El primer aspecto refiere al desarrollo de un
diagnéstico situacional del objeto de estudio, construyendo enlaces e interpretaciones
tedricas y conceptuales que dan pie al segundo aspecto donde se desarrollan

instrumentos de ejecucion para lograr cambios y mejoras.

La combinacibn de ambos aspectos permite resignificar al objeto y realizar una
reconstruccién integral del contexto social en el que suceden los hechos. Segun G. Avila
“a mayor medida que conozcamos Yy dominemos las teorias sociales o del
comportamiento, conoceremos las conductas de los usuarios e incidiremos

determinantemente en sus realidades sociales de manera positiva” (2017:9)

El cuadro metodoldgico desde el cual se realiza el trabajo combina abordajes cualitativos
relacionados principalmente a la recoleccién de datos que no tienen que ver con lo
numérico y también aspectos cuantitativos que buscan aproximarse al conocimiento
desde diferentes técnicas de recoleccion de manera mas exhaustiva y detallada. La
combinacién de ambas técnicas permite el enriguecimiento de datos sumamente

necesarios para el trabajo.
TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Las técnicas de recoleccion de datos son “el conjunto de procedimientos intangibles, los
cuales se apoyan de los instrumentos para el andlisis societal integral y holistico” (Avila,
2017:1) de un fendmeno. Y pueden ser clasificadas en “primarias” y “secundarias”
(Emanuelli et al, 2012). Las primarias son aquellas en las que “el investigador obtiene los
datos directamente sobre el fendbmeno u objeto que investiga” (p.19) mientras que las
técnicas secundarias se refieren a aquellas en las que “el investigador obtiene los datos

de diferentes documentos” (P.19)

1) Entrevista: “Es el instrumento que se utiliza para el conocimiento a profundidad de
determinados contextos o0 personas, se apoya del didlogo—analisis, y rapport para

conseguir la informacion adecuada” (Avila 2017:3). En otras palabras, nos permite
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comprender al fendbmeno en cuestidbn desde la experiencia y la voz de los actores

intervinientes.

Esta técnica se aplicé con tres agentes de la Municipalidad de Oliva. El primero, personal

a cargo de la liguidacién de sueldos en la Municipalidad de Oliva, el segundo responsable

del &rea de comunicacién y el tercero actualmente cumple funciones en el corralén

municipal. Los agentes son actores claves para la investigacién ya que intervienen en los

procesos seleccionados. Por sus caracteristicas, las entrevistas pueden ser consideradas

semi-estructuradas, ya que pese a que existe una serie de preguntas a responder, la

entrevista le permite al investigador tener cierto margen de maniobra considerable para

sondear al entrevistado. Como también el entrevistado tiene posibilidad de aportar datos e

informacion sin perder el foco de la entrevista.

GUIA DE ENTREVISTA: PRIMER AGENTE

1 | Nombre:

2 | Edad:

3 | Antigiiedad dentro de la institucion:

4 | ;Qué funcion cumples dentro de la Municipalidad de Oliva?

5 | Como se lleva a cabo el proceso de liquidacion de sueldos desde que inicia hasta que finaliza

6 | ¢Qué ventajas y desventajas tiene entregar el recibo de sueldo en papel?

7 | ¢Qué ventajas y desventajas crees que tendria entregar el recibo de sueldo de manera
virtual?

8 | ¢Cuanto papel se consume aproximadamente para llevar a cabo el proceso de liquidacién de
sueldos?

GUIA DE ENTREVISTA: SEGUNDO AGENTE

1 | Nombre:

2 | Edad:

3 | Antigiiedad dentro de la institucion:

4 | ¢Qué funcién cumples dentro de la Municipalidad de Oliva?

5 | ¢Qué concepto tienes sobre la Comunicacion interna en la Municipalidad de Oliva?

6 | ¢Existen comunicados internos de manera formal?

7 | ¢Coémo considerarias la virtualizacion de este proceso municipal?
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GUIA DE ENTREVISTA: TERCER AGENTE

Nombre:

Edad:

Antigiiedad dentro de la institucién:

¢,Qué funcion cumples dentro de la Municipalidad de Oliva?

gl | W N

¢, Qué licencias estan dispuestas para los empleados utilizadas a lo largo del afio en la

Municipalidad de Oliva?

6 | Detalle brevemente como se lleva a cabo el proceso de solicitud de una licencia en la
Municipalidad de Oliva.

7 | ¢Coémo considerarias la virtualizacion de este proceso municipal?

2) Observacion directa: en palabras de Avila (2017:7) se trata de “mirar minuciosamente
y con detenimiento alguna situacion, persona o contexto, para obtener conocimiento sobre
su comportamiento y caracteristicas”. Como agente municipal, pude aplicar a lo largo de
este tiempo observaciones sobre el proceder de todos los procesos seleccionados para el
trabajo. Experimentando de manera personal como se desenvuelven en el dia a dia y las

necesidades que surgen de esto.

3) Matriz/ analisis FODA: Es un instrumento que permite realizar una radiografia
analitica y social a cualquier institucibn u organizacion desarrollando las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas presentes. En este caso se constituye una sola
matriz que abarca los tres procesos digitales seleccionados dentro de la Municipalidad de

Oliva.

4) Arboles de decisiones: es la técnica que permite analizar de manera secuencial las
decisiones basadas sobre el fenébmeno que estudiamos, teniendo en cuenta el uso de

resultados y probabilidades asociadas.

5) Ciclo de vida de los procedimientos y gestion de los documentos: Descripcion en
forma de arbol del ciclo de vida de cada uno de los procedimientos. Permiti6 conocer
desde que se inician, como se desenvuelven hasta finalizar sin ciclo Gtil de vida. Esta
descripcion fue acompafada por un analisis de los documentos que participan en el

proceso.
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CAPITULO 4: RESULTADOS DEL TRABAJO

JUSTIFICACION DE LOS PROCESOS SELECCIONADOS

Actualmente la Municipalidad de Oliva continda entregando los recibos de sueldo de
manera fisica. Todos los meses los empleados tienen que acercarse de manera personal
al area de Recursos Humanos ubicado en el Palacio Municipal, edificio principal de la
organizacion, a retirar su comprobante. El trabajador debe firmar el documento duplicado

gue queda archivado en la oficina.

Para solicitar cualquier tipo de licencia, los trabajadores deben llenar diferentes
documentos que el area de Recursos Humanos pone a disposicion en las distintas
oficinas. Dicho documento debe pasar primero por la autorizacion del jefe del area,
contando con su respectiva firma de manera manuscrita, luego pasar por la aprobacion

del jefe de personal y debe ser presentada por mesa de entrada de manera impresa.

No existe un formato de comunicacion interna de manera digital, instantdnea y eficaz. Si
el Intendente Municipal o cualquier miembro del Departamento Ejecutivo desean emitir un
comunicado Unico, integral para todos los trabajadores, debe hacerlo a través de
documentos o carteleria impresa, siendo presentado en todas las areas a través de los

notificadores.

Todas las politicas de modernizacion apuntan a despapelizar los procedimientos,
optimizar los tiempos de los trabajadores y sus jefes, lograr mejores rendimientos

econdmicos y ser un gran aporte al medio ambiente y el ecosistema.

Es una buena oportunidad para comenzar a modernizar los procedimientos mencionados
anteriormente porque existe un conocimiento bien especifico de la situacién actual. La
experiencia como trabajador municipal, permite ser critico de las situaciones que
necesariamente hay que transformar para que la organizacion pueda adaptarse a las

necesidades actuales.

Ademas las propuestas de trabajo son viables, si se consideran los recursos econémicos
y humanos que dispone el municipio. En caso de no cambiar, la organizaciéon continuara

trabajando de manera lenta, desactualizada. Sin el desarrollo de las nuevas tecnologias.
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OBSERVACION DIRECTA

Luego de realizar un periodo de observaciéon a los fines de interpretar cdmo se
desenvuelven en un periodo normal, los procesos analizados, se puede llegar a ciertas
conclusiones sobre las caracteristicas del ambiente laboral donde se producen, los
actores que intervienen y sus costumbres, también se detectan otros factores que alteran
el funcionamiento y los resultados.

En la Secretaria de Modernizacion, Finanzas y Administracion Puablica hay mas de 10
trabajadores en un espacio muy reducido que fomenta entre otras cosas la informalidad
de los procesos porque hay un trato diario y cercano, el abuso en el uso del papel en
lugar de los canales digitales y la consolidacion de una cultura de trabajo basada en el
exceso de confianza.

La misma familiaridad que caracteriza a los compafieros de trabajo de una misma oficina
es la que puede comprobar entre las diferentes areas municipales.

En este periodo convencional de trabajo que se analiz, el area de Recursos Humanos
debié notificar a todos los empleados sobre concursos publicos para determinados
puestos laborales. La manera de notificar y llegar a todos los trabajadores de la
organizacion fue mediante los empleados/ notificadores que, uno por uno, hicieron firmar
planillas que daban el consentimiento sobre las novedades.

Esta manera de notificar a los trabajadores municipales representa una pérdida de tiempo
del notificador, una manera de proceder considerada ineficaz ya que los trabajadores que
no se encuentren en el momento y lugar indicado no seran notificados correctamente,
generando costos econdémicos a la institucion que podrian evitarse o ser destinados a
algo mucho mas productivo.

En otra linea de analisis, luego de que los trabajadores perciben sus asignaciones
mensuales, se abre una ventana de tiempo, donde el personal de recursos humanos se
dispone a entregar en el Palacio Municipal todos los recibos de sueldos generados. Este
proceso, de manera manual y en papel, hace que mas de 200 trabajadores tengan que
trasladarse a un mismo espacio para recibir el documento que le corresponde.

De igual modo para solicitar cualquier tipo de licencia, los trabajadores tienen que
trasladarse personalmente a este mismo espacio, haciendo de esta oficina un espacio
sumamente concurrido, donde a veces se acaparan muchas personas, se pierde excesivo
tiempo para concretar un tramite y no termina de ser suficientemente claro como es

necesario actuar.
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La manera de proceder de aquellos actores que son claves para los procesos es otro
factor que se puede describir a partir de la observacion directa y que son claves en el
proceso de transformacién. La manera de proceder méas personalista y sin saber delegar
gue llevan adelante los funcionarios hace que exista poca fluidez del trabajo sobre el resto
de los trabajadores y que impida que se desplieguen los procesos rapidamente.

Otros factores que alteran los procedimientos internos y que impulsan al proyecto a lograr
los cambios deseados son la cercania de los edificios/ espacios municipales y la falta de
conocimiento o interés de los trabajadores sobre los procedimientos internos.

Respecto a lo primero se puede observar como los trabajadores estan acostumbrados a
manejarse caminando o en bicicleta, para llegar de un lado a otro sin la necesidad de
utilizar otro tipo de tecnologia ni formas para estar en contacto. Sobre el segundo factor
gque se analiza, es muy comun que el trabajador tenga poca motivacion para mejorar los

procesos de los que participa, sumado a un nulo conocimiento sobre como proceder.

FODA DE LOS PROCESOS DIGITALES

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Digitalizacion como tema de e Falta de experiencia en el

agenda del Estado. desarrollo digital de los
procedimientos municipales.

e Empleados de planta
permanente, aptos para e [alta de estructuras de guardias
adaptarse a los cambios de activas para el mantenimiento
procedimientos. constante del soporte digital.

e Cultura hegemonica a favor de
las economias circulares y de
la despapelizacion.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Consolidar recursos de la e Potenciales inconvenientes
Municipalidad de Oliva como provenientes de una mala

Gobierno Electrénico. conexién a la red de internet.
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e Adaptarse a los cambios e Problematicas provenientes del
producidos en época de contexto socioeconémico actual.
pandemia.

FORTALEZAS:

Digitalizacion como tema de agenda del Estado

Que la virtualizacion de los procedimientos municipales forme parte de los temas de la
agenda habitual del Estado local permite afianzar proyectos de digitalizacion. La decision
politica es clave para poder construir nuevas formas de gobernar y es muy importante que
estas, trasciendan los gobiernos de turno. Que sean decisiones de Estado.

El proyecto se elevara desde la Secretaria de Modernizacibn Municipal, Finanzas y
Administracion. Se formalizara a través de un Decreto Municipal y tendra concordancia
con la Carta Organica Municipal vigente en la ciudad de Oliva.

Empleados de planta permanente, aptos para adaptarse a los cambios de procedimientos:

La Municipalidad de Oliva cuenta con empleados de planta permanente para el desarrollo
de los procedimientos digitales, que le aseguran poder desarrollar proyectos en tiempos
prolongados. Empleados que ademas cuentan con aptitudes idéneas para el desarrollo de
nuevas modalidades. Son jovenes, competentes, dispuestos a seguir aprendiendo y
capaces de adaptarse a los cambios en los procedimientos y al desarrollo de las nuevas

tecnologias como estrategias gubernamentales.

Cultura hegemonica a favor de las economias circulares y de la despapelizacién:

Con el fomento de politicas sustentables para cuidar y proteger al medio ambiente y
mejorar la calidad de vida, se ha desarrollado en la ciudad de Oliva una cultura
hegemonica a favor del desarrollo de las economias circulares que permita tener mayor
claridad en la forma en que producimos y en la forma en que consumimos. Desarrollando
actividades de reutilizacion, reciclado y renovacion de recursos. Esta cultura hegemonica

busca la despapelizacion de los procedimientos.
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DEBILIDADES

Falta de experiencia en el desarrollo digital de los procedimientos municipales:

Serd la primera experiencia de todo el personal municipal en procesos de digitalizacion de
recibos de sueldo. Se podra contrarrestar con procesos de capacitacion y asistencia para

el desarrollo digital.

Falta de estructuras de guardias activas para el mantenimiento constante del soporte
digital:
La Municipalidad de Oliva no cuenta actualmente con estructuras de guardias activas ni

pasivas entre sus empleados para cubrir el mantenimiento constante de los soportes
digitales. Se deberé trabajar en un calendario de horarios rotativos y guardias para

mantener correctamente el funcionamiento de los sistemas digitales.

OPORTUNIDADES

Consolidar recursos de la Municipalidad de Oliva como Gobierno Electrénico:

Todos los procesos de digitalizacion permiten consolidar a la Municipalidad de Oliva como
Gobierno Electronico, aplicando las tecnologias de la informacion y la comunicacion al

funcionamiento del sector publico. Un cambio de paradigma como gestion gubernamental.

Adaptarse a los cambios producidos en época de pandemia.

La pandemia mundial por la propagacién del COVID — 19 oblig6 a todas las instituciones
de la sociedad a adaptar su funcionamiento diario. La digitalizacién de los recibos de
sueldo le permite a la Municipalidad de Oliva no manipular materiales que tienen que ser
compartidos por los empleados, le permite no acumular cantidades de personas en

espacios reducidos y logra afianzar la virtualidad.

AMENAZAS

Potenciales Inconvenientes provenientes de una mala conectividad:

La Municipalidad de Oliva cuenta con una cobertura de internet de aproximadamente 15
megas y una red especial de fibra Optica de OLINET, servicio de telecomunicaciones
provisto por la Cooperativa de Obras y Servicios Publicos de la ciudad de Oliva. Para el

desarrollo de sistemas y soportes virtuales deberan contemplar mejorar la conectividad de
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las areas donde se desarrollen los procedimientos digitales para evitar inconvenientes

constantes que tengan que ver con la conectividad.

Problemaéticas provenientes del contexto socioecondmico actual:

El contexto socioecondmico actual puede variar el funcionamiento de cualquier institucion,
particularmente teniendo en cuenta la situacion de pandemia que aqueja al mundo, ya
gue puede haber ausencias imprevistas de actores claves en la intervencién. Por ende la
Municipalidad de Oliva debe considerar posibles reemplazos que sepan desarrollar las
actividades necesarias de igual manera.

También la pandemia ha modificado la situacién econémica de las instituciones y es
necesario tener en cuenta el presupuesto de los procesos.
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ARBOL DE DECISIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS

COMUNICACION INTERNA DIGITAL

INTENDENTE MUNICIPAL JEFES DE AREA

Solicita un Solicita un
comunicado comunicado

Crea el contenido y ENCARGADO DE Crea el contenido y
lo publica COMUNICACION lo publica

Envia el Envia el
comunicado comunicado
JEFES DE AREA EMPLEADOS
Envia el Envia el
comunicado comunicado

Referencias:

Circuito bordo: Lo inicia el Intendente Municipal, quien le transmite el mensaje que desea
enviar al encargado de comunicacion. Quien desarrolla el contenido en el sistema digital.
El mensaje puede tener como receptores a los empleados municipales o los jefes de area.
Circuito verde: Lo inicia cualquier Jefe de area dentro de la Municipalidad de Oliva. Una
vez que el encargado de comunicacion crea el contenido en el sistema digital puede ser

enviado a los empleados municipales o a los restantes Jefes de Areas.
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SOLICITUD DIGITAL DE LICENCIAS MUNICIPALES

EMPLEADO MUNICIPAL

Ingresa al sistema
y solicita una
licencia digital

JEFE DE AREA

Apruebay Desapruebay
EMPLEADO envia envia EMPLEADO

Desapruebay
JEFE DE PERSONAL notifica

Apruebay
notifica

Referencias:

Este procedimiento inicia siempre cuando un empleado municipal solicita una licencia a
través del sistema digital. Dicha solicitud puede ser aprobada y desaprobada por el Jefe
del &rea en primera medida o por el Jefe de Personal en segunda medida. Siempre debe

ser notificado el empleado municipal.
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PROCESO DIGITAL DE RECIBOS DE SUELDO

Envia los
datos

RESPONSABLE DE
LIQUIDAR SUELDOS

CONTADOR

Llena los
formularios
v lo envia

SECRETARIA DE
MODERN., FINANZAS Y
ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Revisa, sellay
envia

RESPONSABLE DE
LIQUIDAR SUELDO

Digitaliza y envia

EMPLEADO MUNICIPAL

Este procedimiento comienza cuando el contador de la Municipalidad de Oliva transfiere
los datos de los sueldos a pagar al encargado de liquidar los sueldos. Una vez finalizado
los formularios correspondientes son enviados a la Secretaria de Modernizacion, Finanzas
y Administracion Municipal que debera revisarlos. Una vez aprobado le coloca su sello
digital para que luego el encargado de liquidar los sueldos los publique en sistema digital
y de este modo cada empleado pueda descargar su correspondiente recibo.
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CICLO DE VIDA DE LOS PROCEDIMIENTOS

COMUNICADO INTERNO

INICIO DEL PROCESO

FISICO

\

y

SECRE
LO REDACTAN

TARIOS

|

DIGITAL

Fisico

\ 4

A 4

ALMACENAMIENTO DEL

PROCESO

SECRETARIOS
LO REDACTAN

SE ARCHIVA EN
CARPETA DE
NOTAS

A

CUANDO LO
REQUIERAN

SOPORTE
TECNICO

5 ANOS

DIGITAL

\ 4

SE GUARDA EN
SOPORTE

5 ANOS

Los comunicados internos son una herramienta muy utilizada en las organizaciones

estatales para poder transmitir mensajes en las mas variadas direcciones que la

estructura institucional lo permita. Los mensajes pueden ser verticales desde aquellas

personas con mayores rangos hacia aquellas personas con rangos menores. Como

también pueden ser mensajes horizontales entre personas con rangos similares.

En la mayoria de los casos, tanto fisica como digitalmente, los mensajes comienzan

desde aquellos trabajadores que cumplen funciones de secretarios de los jefes.

Especificamente en lo digital, es necesario luego enviarselo al encargado del soporte

técnico para que lo envie al publico deseado. Mayormente este tipo de documentos se

archivan en las diferentes areas laborales por el término de 5 afios.
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LICENCIAS

ALMACENAMIENTO DEL

INICIO DEL PROCESO
PROCESO

FISICO DIGITAL Fisico DIGITAL

\ 4 N7 A 4 Y
SouaTAEn e LEGAIO FISICO LEGAJO DIGITAL
SOLICITA EN SOLICITA

EN CARPETAS
PAPEL DIGITALMENTE

A\ 4 \ 4

CUANDO LO DESEE Y

CORRESPONDA DURANTE 5 ANOS

Las diferentes licencias que dispone el trabajador tienen particularidades que las hacen
Unicas y que determinan el inicio del ciclo de vida de cada una. El trabajo se focaliza en
tres licencias:

La licencia anual ordinaria que como lo aclara su nombre, son anuales, aunque el
trabajador pueda dividir los dias en diferentes etapas. El articulo N° 38 establece que el
trabajador puede solicitarlos una vez al mes y tiene en total 10 al afio. La licencia por
examen es exclusiva para aquellos trabajadores que sean estudiantes activos y se
encuentren en situacion de examen.

Toda esta documentacion que hacen al legajo personal del trabajador, se archiva y

resguarda minimamente por 5 afios.
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RECIBO DE SUELDO

ALMACENAMIENTO DEL

INICIO DEL PROCESO

PROCESO

FISICO DIGITAL FISICO DIGITAL
\ 4 \ 4 A 4 \ 4
SEC. DE ADMINISTRACION, ARCHIVO HISTORICO SOPORTE TECNICO
FINANZAS Y MUNICIPAL
MODERNIZACION
MUNICIPAL

\ 4 \ 4

HASTA FINALIZAR LA
RELACION LABORAL
DEL TRABAJADOR

MENSUALMENTE

La liquidacién de sueldo es un proceso que se realiza tanto fisica como digitalmente, de
manera mensual, generando un nuevo documento por cada trabajador.

Ese documento que se divide en dos partes, es archivado una parte por la institucion y
otra parte por el trabajador. EI almacenamiento institucional fisico se desarrolla en el
archivo histérico del municipio y de manera digital puede ser archivado en cualquier
soporte técnico. El almacenamiento finaliza cuando se corta la relacion laboral del

trabajador.
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GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Caracterizacion de los documentos de cada proceso intervenido.

COMUNICACION INTERNA

5 ) Gobiernodel . fedo un
v Cloucliearc;%e%ﬁva O/I/V@,/ noova cudad. 0/” l/ @/

PIODUCII, INVIRTIII Y DISFRUTAR.

Oliva, 03 de abril 2021.-
MEMORANDUM INTERNO - .

DE: -SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y GOBIERNO’
A: JEFE Y ENCARGADOS DE AREAS MUNICIPALES.- V

A PARTIR DEL 1 DE MAYO DE 2021 Y EN VIRTUD DE LO
@ DISPUESTO POR LA ORDENANZA ESCALAFONARIA, MODIFICADA
POR DECRETO N2 035/2008 Y 70/2013, SERA OBLIGATORIO | Y SIN ‘
EXCEPCION QUE TODAS LAS FALTAS POR AISLAMIENTO O POR
COVID, SEAN ENCUADRADAS EN ESTAS NORMAS, DONDE
ESTABLECE QUE MAS DE DOS FALTAS POR ENFERMEDAD \SE
DESCUENTA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.- ;

Se adjunta copia de Ordenanza 70/2013.-

(S é \ TAAR SGARAMUZZA
- s Rt \ Secratario nn Ogsarrollo Humano

. : 2 | Goblerno

Escaneado con CamScanner

Se trata de un documento Word donde se expone un comunicado interno de la
organizacion con un fin determinado. Algunos de los tipos de comunicados internos que
pueden encontrarse dentro de la municipalidad son los memorandum, notas de citaciones,

notas de referencia, etc.
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En la parte superior del documento se encuentran los logos institucionales y de gestion.
Los comunicados llevan un titulo aclaratorio sobre qué tipo de comunicado se trata y
siempre llevara la fecha de emision.

Otro elemento fundamental es el receptor del comunicado que debe estar
especificamente aclarado (Como lo muestra el cuadrado rojo). Luego esta el contenido
del mismo y finaliza con la firma, sellos o aclaraciones correspondientes del emisor (Como
se refleja en el cuadrado verde).

Los comunicados pueden ser emitidos por cualquier jefe de las diferentes areas que
exista dentro de la estructura de la Municipalidad de Oliva.

En su formato fisico, los comunicados son entregados al remitente correspondiente a

través del area de notificaciones.

LICENCIA ORDINARIA ANUAL

MUNICIPALIDAD DE OLIVA N
— DEPARTAMENTO PERSONAL -

D DE LICENCI L D - 2 =

Por la presente solicito se me conceda LICENCIA ORDINARIA, con goce de haberes,
desde el dia ............. fisvonisiivens [ vesivasediidy , hasta el dfa ............ [ wadisseveivi [ sessensensane
inclusive, en un todo de acuerdo a lo establecido en el articulo 36, inclso a) de la
Ordenanza N° 129/86 y Decreto Reglamentario 012/87.

INFORME OFICINA D

corresponde acordar una licencia anual.ordinaria de

Deducir por uso anterior ........ceeeees dias hablles.-

Deducir por uso posterlor .....cvveeeenes dfas habiles.-
P

Neto a conceder ........eeemrsnnnns dfas hablles.-

Por lo expuesto el Agente debe reintegrarse a sus tareas habltuales el dfa
.............. / wiveeeeenne] srvessennnnns, de acuerdo con lo establecido en la Ordenanza N°©
129/86, no existiendo impedimento legal o administrativo alguno para otorgar la
licencla solicitada.- 2 g

OlIVa; CBA...irsesssesssssssss A sanosussssasacn ' vivisaasimrassanased’ -

"""" JEFA DE PERSONAL
VISTO el informe que antecede CONCEDASE lo solicitado.,
Oliva, Cba. ...ccevenney S nssunassnspases [ eecorsesnenens

Escaneado con CamScanner
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Este documento permite al trabajador solicitar la licencia anual ordinaria, comiunmente
denominada vacaciones. Los dias que se solicitan en el documento estan determinados

por la trayectoria laboral y por las disponibilidades laborales del momento.

ARTICULO N° 38

MUNICIPALIDAD DE OLIVA — DEPARTAMENTO. PERSONAL

Oliva (Cba.),..ciiiinis A8 siisaanovsassssvassasermssrsvee de 2007.-

Por la presente solicito se me conceda franco en las condiciones
reglamentarias que correspondan;, @I/10S IS ......iviieeiierreeriiuiiisianeiriirmmsmmineetmemaeansains
En razén de ARTICULO N° 38 , lo qué oportunamente justificaré con la documentacién

pertinente:
Firma y Aclaracién del Agente .
= = = = = = Vista la solicitud que antecede esta Secretaria resuelve: AUTORIZAR lo
solicitado .
OBSERVAGIONES:  iutsisesssssssossansasesvedosiorsisssnssgessss Fidpesruifisqessunasnieseesisisnenseisueersbieirrassvissasasitances

Oliva (Cba.),........ Soovorers Losonases

Escaneado con CamScanner

El articulo N° 38 del Estatuto Municipal es un derecho de los empleados municipales que
le permite tomarse 10 dias al afio en diferentes meses. Deben presentar justificativo sobre

la ausencia.
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LICENCIA POR EXAMEN

MUNICIPALIDAD DE OLIVA
— DEPARTAMENTO PERSONAL -

SOLICITUD DE LICENCIA POR EXAMEN — ANO 2021 -

Por la presente solicito se me conceda LICENCIA POR EXAMEN, con goce de
haberes, desde el dia ............. Y APUOTOON 7 (. , hasta el dia ............ /R /
............. inclusive, en un todo de acuerdo a lo establecido en el articulo 36, inciso II)
del Decreto Reglamentario 012/87.

FIRMA Y ACLARACION DEL AGENTE

Por lo expuesto el Agente debe reintegrarse a sus tareas habituales el dia
.............. / eeevnnn] ieiiieen.., de acuerdo con lo establecido en el Decreto
Reglamentario 012/87, no existiendo impedimento legal o administrativo alguno para
otorgar la licencia solicitada.-

Oliva, Cha. ......ccvveeennne B qssaxsasinassns ) L -

JEFA DE PERSONAL

VISTO el informe que antecede CONCEDASE Io solicitado!
Oliva, Cba. .....ccco... ) [E— v

La Licencia por examen es un derecho que obtienen aquellos empleados que se
encuentran en condicién de alumnos académicos y se encuentran proximos a rendir.
Tienen 21 dias al afio y deben justificarlo..

Los documentos de las diferentes licencias son similares entre si y se divide en tres

partes fundamentales:
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En la parte superior, el trabajador completa sus datos personales y los dias de licencia
solicitados, con firma y aclaracion del mismo. Cada uno de los documentos describe a
gué tipo de licencia corresponde.

En el segundo segmento, el jefe de area deja constancia que autoriza al trabajador a
tomarse la licencia correspondiente, con su firma y aclaracion.

En la tercera parte el Jefe de Personal o Recursos Humanos de la Municipalidad de Oliva,
supervisa las condiciones y aprueba definitivamente la licencia del trabajador.
Controlando que este, se encuentre en condiciones.

Como todos los documentos institucionales, contienen los logos correspondientes que
identifican a la Municipalidad de Oliva y es fundamental colocar la fecha de emision en
cada uno de estos.

Para la elaboracion del documento intervienen, el area donde se desempefie el trabajador

y el area de recursos humanos.

RECIBO DE SUELDO

':"'pr.;.T

MU n—— ==
Domicitig; 1 UNICIPAL DA e
Localigag; PELORANG 297 D DE OLIVA [l LiquibacioN
Caja DNRp, OLIvA DE HABERES

Inscr,No. |
T Diviate:
| Legajo o i =
| : 0460 [

Em, 2 il 20354718643

D“’:::i.l‘i’\:. :;ARTQ O, ESTEBAN 'ﬁ;.lt;mmﬂll Retx OL1OU201

alidad:  OLjys LOME MITRE 5 C‘mm:mlér Y TECN(SAC19)
|| Seccion:

Duplicado ;;j

LIQUIDACION: AGOSTO 2021.-

T HABERES

R
NOMBRE DEL REMUNSUL. N ENTOS .

I’lﬁ)?o ____UNIDADES__RETENCION DESCUENTOS__

| 014 §

015 ¥ Resp Jerarquica
( 018 I TITULO UNIVERS.
| 031 A PUNT PERF
| 032 ASIST COMP.
9226 REFRIGERIO
084l Desc Imp
100 Aporte Persol 8%
101 APROSS45%
104 SEGURO DE VIDA
108 APROSSEnC
107 SIND T. MUNICI®

SUELDO BASICO

| e

[SBTOLES —m— s —
i TM/‘ T on e ey

| ,,// e - N

 Pesos: S TS - s

| 22 Q/n’ﬂ;""cumumD DEOLIVA MUNICIPALIDAD DE OLIVA
L“‘.r:: Pago’ 01/09202}

.f:::r. 0% co. PCIADE CORDOBA

Bancet | 7 OLIVA

i:, Depbsito: Jooio

6186/09 =

o2t CA: 11

Escaneado con CamScanner
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El recibo de sueldo es un documento PDF que detalla los haberes a percibir por los
trabajadores de la Municipalidad de Oliva. Se realizan a través de un sistema informatico
creado y proveido por la empresa Solsft SRL.

El recibo de sueldo de la Municipalidad de Oliva contiene en la parte superior la
informacion basica de la institucion como es el nombre, domicilio, ciudad, cuit.

En la parte que le sigue se incluye la informacién bésica del trabajador, por ejemplo el
nombre, nimero de legajo, domicilio y localidad. Ademds incluye este segmento del
documento el cuil del trabajador, fecha de ingreso laboral, categoria y seccion
correspondiente.

Figura el mes de la liquidacion correspondiente y debajo todo el detalle de la liquidacién
del sueldo y sus respectivas variantes que alteran al sueldo basico y resumen el total neto
a percibir. Por ultimo el documento fija lugar y fecha de pago, banco interviniente, fecha
de depdsito y el detalle de la cuenta donde se transfieren los fondos del trabajador.

El recibo tiene espacio para la firma autorizante y para el sello automético de la
institucion.

Interviene el area contable que es la primera area que interviene en la gestion de este
documento. Desarrolla un célculo de acuerdo a las diferentes variaciones para definir el
sueldo basico de cada trabajador. Transfiere todos los datos al 4rea de Recursos
Humanos. (Cuadrado rojo).

Ademas participa el area de recursos humanos que recibe la informaciéon proveniente del
area contable y se encarga de realizar los célculos correspondientes a las distintas
variaciones de cada trabajador, llenando de este modo cada espacio del recibo de sueldo.
Una vez finalizado transfiere los recibos de sueldo al area de Jefatura. (Cuadrado verde)
Y el area de Jefatura, encargada de supervisar el procedimiento llevado a cabo. En caso
de ser aprobado inserta su firma y el sello de la institucion. En el proceso fisico, envia los
recibos nuevamente al area de Recursos Humanos para ser entregado en persona a cada
trabajador y en el proceso digital lo envia al area técnica para ser publicado en el sistema

digital.
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CAPITULO 5: CIERRE, CONCLUSIONES
Y RECOMENDACIONES

Dentro de la estructura de la Municipalidad de Oliva existen tres tipos de publicos que
participan en el funcionamiento de los procesos trabajados. Las autoridades que se
encuentran en la parte mas alta de la piramide, aquellos trabajadores que son claves para
el andamiaje de los mismos y el resto de los empleados municipales que no participan en

la elaboracion de los procesos pero son destinatarios del proyecto.

Al momento de iniciar el presente trabajo, la Municipalidad de la ciudad de Oliva, lleva a
cabo los tres procesos seleccionados de la manera tradicional que se reconocen. Un afio
después, a poco tiempo de finalizar el trabajo, poco ha cambiado en las formas de
llevarlos adelante pese a algunos intentos del gobierno de turno, de entregar los recibos

de sueldo de los trabajadores mediante correo electrénico.

El diagnéstico institucional permite evidenciar una contundente falencia municipal en el
progreso tecnolégico y el despliegue de estrategias de modernizacién sobre los procesos
gue vinculan directamente a los empleados. Algunas acciones sobre procedimientos
externos contrastan con la dejadez en el desarrollo de los trabajadores y la virtualizacion

de las acciones municipales.

Desde la perspectiva de los trabajadores, la insercién de la tecnologia en los procesos
municipales tiene mas aspectos positivos que negativos. Inmediatez, agilidad, mayor
eficacia pero todos reconocen las dificultades que pueden presentarse y el tiempo de
adaptacion que se va a requerir para lograr consolidar las transformaciones deseadas por

el proyecto.

El desafio de cambiar necesariamente se deberd combatir a través de capacitaciones y
cursos constantes que estén a cargo de referentes en el tema y personas experimentadas
en el desarrollo digital de procesos municipales. La cultura organizacional ird mutando
poco a poco, con el paso del tiempo, construyéndose nuevas costumbres y modos dentro

de la institucion.

La digitalizacién como estrategia, permite alcanzar una reduccion muy importante en el
consumo del papel. Aunque no se logre la despapelizacion total de la institucion y afianzar

a la Municipalidad de Oliva como Gobierno Electrénico, los pasos dados a través del
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proyecto permiten bajar los costos de insumos porque ya no se necesitaran usar las

resmas de hojas que antes se usaban, siendo un beneficio directo al medio ambiente.

Teniendo en cuenta la factibilidad detallada en la primera etapa de nuestro trabajo para
llevarlo a la practica, se describe a continuaciébn una serie de conclusiones y

recomendaciones para presentar en la Municipalidad de Oliva:

La primera recomendacién es que necesariamente el proyecto debe comenzar desde los
rangos mas altos de la institucibn e ir bajando piramidalmente hasta llegar a los
trabajadores municipales. La modernizacién de los procesos debera formar parte de la
agenda del Intendente y su equipo de trabajo, de los miembros del Concejo Deliberante y

demas autoridades que intervengan. Deben estar convencidos de querer implementarlo.

Una vez que las autoridades municipales se encuentren empapadas del trabajo y sepan
en detalle como estd constituido, qué necesidades busca cubrir y cuales son los pasos
que se deben dar, de a poco hay que ir volcandolo en cadena hacia los diferentes
trabajadores que a la vez irdn comunicando al resto del personal las principales ideas del

proyecto y los cambios que llegaran en el corto plazo.

El desarrollo piramidal dentro de la institucion le aporta al proyecto solidez politica y le
asegura los recursos econémicos, materiales y humanos que se requieren o que se veran
afectados en su proceso, es decir se aseguran contar con el presupuesto, los
trabajadores afectados, las maquinas y la conectividad necesaria. Ademas de este modo,

todas las areas se dan por enteradas del proyecto en cuestién.

La segunda recomendacién es no confiarse que el proyecto se desarrollara sin
complicaciones ni obstaculos en el camino. Sino més bien que se debera tener en cuenta
todos los riesgos que se describieron y que pueden aparecer en el dia a dia. La direccién
del proyecto debera tener la suficiente claridad para saber responder ante las

adversidades y adaptar su equipo de trabajo a las situaciones que aparecen.

Las adversidades pueden llegar desde el interior como también del exterior de la

organizacion.

Una vez que los canales virtuales estén correctamente instalados y se superen las etapas
de correcciones a través de diferentes pruebas. Todas las partes deberan comprometerse

a desarrollar los procesos de este modo y no retroceder volviendo a usar las modalidades
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tradicionales. ElI compromiso de todos es fundamental en la busqueda de afianzar la

modernizacion en el Estado.

El paso de los documentos fisicos a los documentos electrénicos, transformara por
completo el espacio fisico del municipio. Poco a poco los archivos historicos dejaran de
existir pero esto no implica que los documentos no deban ser correctamente guardados
sino que esto implica que aquellas personas a cargo, desarrollen correctamente los

respaldos y archivos virtuales que se requieran para no perder documentos valiosos.

Los soportes digitales constantemente necesitardn actualizaciones que le permitan
mantenerse vigente ante las necesidades y las nuevas formas digitales que se presenten.
Ademas la Municipalidad de Oliva no debera conformarse con los procesos modernizados
sino tratar de ir en busqueda de un Gobierno totalmente electrénico, incorporando de a

poco todos los ambitos y esferas del Estado.

LINEAS ESTRATEGICAS

A continuacién se presentan las lineas estratégicas que permiten poner en marcha al
proyecto de intervencion:
e Introducir en la agenda de los gobernantes a cargo de la Municipalidad de Oliva, el
proyecto de intervencion:
Que la virtualizacion de los procedimientos municipales forme parte de los temas de la
agenda habitual del Estado local permite afianzar proyectos de digitalizacion. La decision
politica es clave para poder construir nuevas formas de gobernar y es muy importante que

estas, trasciendan los gobiernos de turno. Que sean decisiones de Estado.

Actividades Metas Indicadores de Recursos
resultados
Capacitar a los 100% de los Las Personal del area de
funcionarios y sus funcionarios y capacl!tac(;ones modernizacion.
respectivos asesores | asesores capacitados realizadas Computadora, proyector,
sobre la importancia de buena conexion.
modernizar los Presupuesto para abonar a
procesos municipales. los capacitadores.
Aval del proyecto a | Proyecto aprobado en Ordenanza Concejales. Computadora,
nivel municipal. el Concejo Municipal Conexién a internet.
Deliberante. Presupuesto.
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e Contratar un consultor especialista en el tema que funcione de soporte constante

en el desarrollo de los procedimientos.
Tener un consultor especialista en modernizacion de procesos municipales, permite
trabajar con mayor agilidad y confianza sobre cada paso que se realice en el proyecto. El
consultor puede ser una fuente externa a la cual consultarle todas las dudas que

tengamos o puede ser un recurso mas del municipio y desarrollar un compromiso mayor

en su participacion en el proyecto.

Indicadores de

Actividades Metas Recursos
resultados

Entrevistar a 10 entrevistas previas Entrevistas Personal de recursos
realizadas.

potenciales candidatos
a ocupar el puesto.

antes de seleccionar
el personal a
contratar.

humanos. Espacio fisico
para realizar las
entrevistas.

e Contratar un especialista informatico para reforzar el area de modernizacién y que

se encargue de digitalizar los procesos.

Disponer de un especialista informatico que trabaje focalizado solamente en el trabajo de

modernizacion que se propone.

Indicadores de

Actividades Metas Recursos
resultados
Entrevistar a 10 entrevistas previas Entrgvistas Personal de recursos
realizadas

potenciales candidatos
a ocupar el puesto.

antes de seleccionar
el personal a
contratar.

humanos. Espacio fisico
para realizar las
entrevistas.

e Asegurar una conectividad optima en la Municipalidad de Oliva para el desarrollo

del proyecto de intervencion.

Actividades

Metas

Indicadores de
resultados

Recursos

Entrevistar a los
proveedores locales de
servicios de internet

100% de proveedores
entrevistados antes
de contratar el
servicio.

Las entrevistas
realizadas

Personal especializado en
el tema. Espacio fisico para
realizar las entrevistas.
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e Capacitar a los trabajadores claves que forman parte de los procedimientos

intervenidos.

Capacitar a aquellos trabajadores que intervienen de manera directa en el proceso de

modernizacién permite unificar criterios de trabajo, identificar objetivos y metodologias a

implementar.
Actividades Metas Indicadores de Recursos
resultados
Identificar el personal Realizar un informe Informe del Personal de Recursos
clave en el proceso de sobre el personal personal. Humanos. Computadora.

modernizacion
municipal.

clave que estara
involucrado en el
proceso.

Capacitaciones

Conexion a internet.

e Realizar una campafa de comunicacién sobre los beneficios de la modernizacion

de los procesos municipales.

Brindar informacién anticipada a todos los trabajadores municipales, como también a los

beneficiados indirectamente, lo que permitira ir construyendo una cultura organizacional

predispuesta a los cambios y transformaciones que se avecinan con la modernizacion de

los procedimientos municipales.

Actividades

Metas

Indicadores de
resultados

Recursos

Publicar en las redes
sociales los beneficios
de la intervencion.

Publicar en todas las
redes oficiales de la
Municipalidad.
Lograr un 80% de
aceptacion

Publicaciones en
redes sociales

Medios electrénicos.
Conexion a internet.
Personal de comunicacion.

Recorrer todos los
medios de
comunicacion de Oliva.

100% de medios
recorridos

Radios, tv,
periddicos
recorridos.

Funcionarios. Personal a
cargo del proyecto.

Visitar las diferentes
areas municipales para
contarles sobre los
cambios que se
avecinan.

100% de las areas
municipales
recorridas.
80% de empleados
municipales visitados.

Areas recorridas.

Funcionarios. Personal a
cargo del proyecto.
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e Disefar guardias activas entre los trabajadores informaticos que permitira realizar

un monitoreo constante de los soportes digitales.
Es importante lograr una continuidad en el trabajo y no tener grandes problemas en la
plataforma digital que se utilizara ya que serd una fuente de consulta permanente de

todos los trabajadores municipales para llevar a cabo los distintos procedimientos.

Actividades

Metas

Indicadores de
resultados

Recursos

Acciones de
capacitacion,
sensibilizacion para el
disefio colaborativo del
nuevo esquema de
trabajo.

Compromiso,
apropiacién de los
técnicos informaticos
en relacién al nuevo
esquema de trabajo.

100% de los técnicos
responden
satisfactoriamente al
requerimiento del
nuevo esquema.
Cero reclamos

Horas destinadas a:
Capacitacién para la
gestién del cambio.

e Crear la firma digital de todas aquellas personas que participen como autoridad en

los procesos digitalizados.

La firma digital homologada permitird darle legitimidad y agilidad a los tramites

electrénicos siendo un punto clave en el marco juridico que acomparnia la virtualizacion.

Actividades

Metas

Indicadores de
resultados

Recursos

Procesos para
gestionar firma digital

Que todos los
agentes involucrados
tengan firma digital

100% de cantidad
de agentes
identificados con
firma digital

Listado de agentes
Aprobacién

Recursos de infraestructura

tecnoldgica

Fuentes de financiamiento

Capacitacion

e Controlar los indicadores de resultados disefiados en el proyecto de elaboracion

un tiempo después de haber comenzado el proyecto.

Un tiempo posterior de haber comenzado el proyecto de intervencion, es necesario

controlar a través de los indicadores que se disefiaron en el proyecto como viene su

desarrollo.
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Indicadores de

Actividades Metas Recursos
resultados
Controlar los Digitalizar todos los Cantidad de Tecnologia
procedimientos ya procedimientos procedimientos informatica.
digitalizados. digitalizados. digitalizados luego de
tres meses.
Identificar los actores Realizar un breve Cantidad de actores Tecnologia
que participan de los informe sobre los gue intervienen en el informatica.
procedimientos. actores que proceso.
intervienen en el
proceso.
Controlar las fallas a Realizar un breve Las fallas a corregir. Tecnologia
corregir. informe sobre las informética.
fallas a corregir.

Identificar tramites no Realizar un breve Los tramites Tecnologia
digitales. informe sobre identificados. informatica.

aquellos tramites que

sigan haciéndose de

manera no digital en

los procesos
intervenidos.

Controlar el papel Comparar cuanto El papel utilizado. Lapiz, papel.

utilizado en los
procedimientos
intervenidos.

papel se usa en los
procedimientos
intervenidos antes y
después del proceso.
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ANEXO

ENTREVISTAS
PRIMER ENTREVISTA

1) Nombre:

3) Antigliiedad dentro de la institucion:

Un afio (fecha de ingreso enero de 2021)

4) ¢Qué funcion cumple dentro de la Municipalidad de Oliva?
Planificacién, disefio y produccién de piezas comunicacionales para la publicacién en

redes sociales y enviar a los medios de comunicacion. Asesoramiento en general.

5) ¢Qué concepto tiene sobre la Comunicacion interna en la Municipalidad de
Oliva?
En este momento no existen acciones ni gestiones de comunicacion interna. Es béasica y

espontanea, de acuerdo a las necesidades del momento.

6) ¢ Existen comunicados internos de manera formal?

Notas para pedidos especificos.

7) ¢ Como consideraria la virtualizacién de este proceso municipal?
Se necesitaria trabajar en la comunicacion interna en general. La virtualizacion de canales

seria muy positiva.
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SEGUNDA ENTREVISTA

1) Nombre:

3) Antigliedad dentro de la institucién:

Cinco afos.

4) ¢Qué funcion cumples dentro de la Municipalidad de Oliva?

Personal administrativo. En funciones de tareas de logistica en el corralon de viviendas.

5) ¢Qué licencias dispuestas para los empleados son utilizadas a lo largo afio en la
Municipalidad de Oliva?

Licencia anual complementaria (vacaciones), licencia por maternidad, licencia gremial,
carpeta médica, atencion familiar, licencia por estudio, licencia por fallecimiento de

familiar, Articulo n° 38 por tramites personales.

6) Detalle brevemente como se lleva a cabo el proceso de solicitud de una licencia
en la Municipalidad de Oliva.
Solicitar la licencia que se requiera al jefe de area informando cantidad de dias,

autorizacion y firma del mismo, autorizacion de la jefa de personal.

7) ¢ Como consideraria la virtualizacién de este proceso municipal?
Para quienes saben de computacién es un tramite muy practico de realizar. Para quienes

no tienen conocimiento 0 acceso, es un problema mas a solucionar.
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TERCER ENTREVISTA

1) Nombre:

3) Antigliedad dentro de la institucién:

Ocho afos.

4) ¢Qué funcion cumples dentro de la Municipalidad de Oliva?
Personal administrativo. Responsable de la liquidacion de sueldos de los trabajadores en
el area de Recursos Humanos dentro de la Secretaria de Modernizacion, Finanzas y

Administracién Municipal.

5) Detalle brevemente cémo se lleva a cabo el proceso de liquidacion de sueldos
desde que inicia hasta llegar en manos del trabajador

Partiendo de la base que cada trabajador tiene una categoria, una determinada
antigledad y una serie de datos que conforman su asignacion, la Secretaria del area
antes del dia 22 de cada mes me hace llegar diferentes planillas donde se encuentran
detallados los descuentos aplicables a cada personal de la Municipalidad de Oliva. Todos
estos descuentos pueden desprenderse de manera justificada de diferentes situaciones
del mes.

Paralelamente comienzo a trabajar con las variables del mes que me permiten analizar las
horas extras realizadas, faltas, llegadas tarde que también afectan la asignacion final.

Una vez conformado el documento PDF, que nos provee el sistema de Solsoft, y
controlado por las diferentes personas que conformamos al area, son impresas y puestas
a disposicion para que los empleados lo retiren de manera personal. En el archivo figura

punto por punto cada uno de los items del recibo.

6) ¢ Qué ventajas y desventajas tiene entregar el recibo de sueldo en papel?
La principal ventaja que veo de entregar los recibos de sueldos en papel y de manera

personal, es el contacto directo con el trabajador para poder explicar aquellas dudas que
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siempre se generan en la conformacion del recibo. La desventaja esta en el tiempo que se
pierde en terminar de entregar todos los recibos, porque no siempre el trabajador
recuerda que tiene que retirarlo, el gasto en papel qué significa para la entidad y tener que
dejar de hacer otra actividad para tratar con el personal.

7) ¢Qué ventajas y desventajas crees que tendria entregar el recibo de sueldo de
manera virtual?

La virtualidad le permitiria mayor inmediatez a los procesos y también consolidaria el uso
de la tecnologia. Liberandonos a nosotros para poder seguir con otras actividades del
mes y no estar pendiente de que todos los empleados reciban su liquidacion.

La desventaja seria que habria que trabajar mucho sobre aquellos empleados que no

estan acostumbrados a la tecnologia.

8) ¢Cuanto papel se consume aproximadamente para llevar a cabo el proceso de
liquidacion de sueldos?
Es dificil hacer un calculo exacto del consumo de papel en cada proceso de liquidacion

pero seguramente que no baja del uso de tres resmas completas.
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