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Gestion del Cambio — Tramites en linea

Modelo integrado de seguimiento de las intervenciones

Descripcion

El presente documento describe el modelo integrado de seguimiento de las intervenciones a ser utilizado en el programa Tramites en linea por
parte de las consultoras. En la seccién “Esquema general” se describen las secciones del documento y cémo éstas se relacionan con las distintas
etapas del proyecto.

Esquema general

El modelo se organiza en las siguientes secciones:

e Informacién inicial

e Diagnéstico y estrategia del inciso:
o Unidades Ejecutoras
o Estrategia de comunicacion
o Estrategia de capacitacion

e Actores

e |mpactos

e  Actividades

e Tablero de Actividades

La seccién “Informacion inicial” se indica el inciso y a las unidades ejecutoras sobre las que se trabajard, el equipo de proyecto (por parte del
organismo, la consultora y AGESIC), y los tramites. Desde esa misma seccion se accede al diagnéstico que se realiza para cada Unidad Ejecutora.

La seccidn “Diagndstico y estrategia del inciso” se analizan las mismas seis dimensiones que se analizan a nivel de Unidad Ejecutora, pero ahora a
nivel de inciso. Adicionalmente se describen el cambio propuesto, las capacidades organizacionales y la situacion actual del organismo en
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relacién al cambio propuesto, también a nivel de inciso. Desde esa misma seccidn se accede al diagndstico que se realiza para cada Unidad
Ejecutora y a las secciones “Estrategia de comunicacion” y “Estrategia de capacitaciéon” donde se describen la estrategia planteada en cada uno

de estos rubros.

Las ultimas tres secciones son aquellas que reflejan las variables de registro y seguimiento del modelo: Actividades, Actores e Impactos.

Nomenclatura de los Entregables

N2
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El modelo se enviara de acuerdo a los entregables definidos en el pliego:

1. EO1 - Diagndstico y plan de trabajo, el nombre del archivo debe ser: organismo_E01
2. EO02 - Plan Especifico de Gestion del Cambio, el nombre del archivo debe ser: organismo_E02_(N° de tramites entregados)_ (N° de

tramites total)

3. EO3 - Evidencia de ejecucién del plan de Gestion del cambio, EO4 - Evidencias de ejecucion de Capacitaciones a Usuarios Finales y

Transferencia Técnica. EO5 - Bitacora de Gestion del Cambio.
El nombre del archivo para esta entrega debe ser: organismo_E03_E04_EOQ5

IMPORTANTE

Para que la herramienta funcione correctamente se debe utilizar OFFICE 2010 o superior y habilitar los macros para el archivo"

Modelo integrado_v_windows_v20.xlsm - Microsoft Excel

Férmulas Datos Revisar Vista

Desarrollador

Programador

Acrobat

e = |
B. == Siasertets i
= =3 Copiar ~ ==
HEED : == Combinary centrar ~ | &3+ o, g | %8 .9 | Formato  Darformato Es
- JCuplar formato @ @ | =0 condicional - como tabla~ «
Ta [} Himero [} Estilos.

!,/ Advertencia de seguridad

%

Las macros se han deshabilitado. ‘ Habilitar contenido ‘

o

Al abrir el archivo surgira la
siguiente alerta y la opcidn para
habilitar los macros.
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El siguiente diagrama muestra en qué momentos del proyecto se completan cada una de las secciones anteriores. El detalle de cdmo se completa
cada una de ellas se describe en secciones subsiguientes de este documento.

Diagnéstico Relevamiento Ejecucioén

Informacion -
inicial Andlisis Analisis
del Inciso de la UE

1l 1l 1l

Actividades

¢Que actividades se hicieron para el diagndstico? ,Qué actividades defino para gestionar

¢Que actividades defino a partir de lo identificado los impactos identificados? (Plan especifico)
en el diagnéstico? (Estrategia General)

‘ 1 1 1

¢ Como demuestro que hice lo planificado?
(Bitacora y evidencias)

4

Estrategia de comunicacion
I

Actores
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Diagndstico Relevamiento

Informacion
inicial

Ejecucion

Informacion inicial

Se selecciona de la lista el inciso con el que se va a trabajar.

L Informacién INICIAL

Inciso

Unidades Ejecutoras
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Se seleccionan de la lista las Unidades Ejecutoras del Inciso con las que se va a trabajar.

Ly Informacién INICIAL

Inciso

Unidades Ejecutoras

L e s L
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Cuando se cuente con la informacion, se ingresan los trdmites que se van a trabajar (ID y Nombre
del tramite), seleccionando la UE y el Area/Unidad/Divisién a la que pertenece. Esimportante
tener en cuenta que el campo Area/Unidad/Divisién es una lista desplegable que toma los datos
gue se cargan en la informacion de la Unidad Ejecutora (Diagnostico y Estrategia/ Unidades
Ejecutoras/ y ahi seleccionan la UE). Si no cargan la informacién ahi primero, la lista desplegable
no les deja ingresar otros datos.

Tramites Gestion de entregables
ID - Nombre del tramite UE AreafUnidad/Divisién E02 Estado E03-E04-E05 Estado

En la tabla hay dos columnas donde se debe seleccionar entregado a medida que se envian los
entregables para cada tramite. Una columna para el EO2 y otra columna para los entregables EO3,
EO4 y EO5. Nota: la columna estado es para control interno del equipo de Gestién del Cambio de
AGESIC.

Se ingresan los nombres de los integrantes de cada equipo (Inciso, Agesic, Consultora) en la celda
correspondiente (una persona puede ocupar mas de un rol). (El nombre del inciso se carga
automaticamente de acuerdo a la eleccién inicial.)

Raol CONSULTORA AGESIC
Sponsor
Referente o PM
Funcional
TI

Gestion del cambio

Sostenibilidad

Legal

Observaciones
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Diagnéstico

Relevamiento

Ejecucion

Dimensiones de seguimienta

Inciso

Diagndstico y estrategia del Inciso
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En primer lugar se realiza la caracterizacidn de la organizacidn y del cambio. Para ello se solicitan
las principales conclusiones del diagndstico en tres puntos principales:

1. ¢En qué consiste el cambio propuesto?
2. ¢En qué medida las capacidades organizacionales actuales se adecuan al proceso de
cambio? (Las capacidades organizacionales a considerar son: infraestructura, procesos,

estructura, habilidades de las personas, culturay poder.)
3. Situacién actual del organismo en relacién al cambio propuesto. (Aspectos po

procesos de cambio en curso, etc.)

E Diagndstico y estrategia para el INCISO

iticos, otros

UNIDADES EJECUTORAS 1. DESCRIPCION DEL CAMBIO (¢En qué consiste el cambie propueste?]

Estrategia de CAPACITACION

2. CAPACIDADES ORGANIZACIONALES (Identificar en qué medida a5 capacidades organizacionales actuales se adecuan al proceso de cambio. Las capacidades organizacionales a considerar son
infraestructura, procesos, estructura, habilidades de las personas, cultura y poder )

3.SITUACION ACTUAL DEL ORGANISMO EN RELACION AL CAMBIO PROPUESTO (Algunos aspectos a valorar: momento del gobierno, aspectos politicos (apoys, cambio de autoridades, importancia de|
cometidos en la agenda politica, etc ), otros procesos de cambio en curso, nivel de conflictividad, presin de la opinién publica, zafra de trabajo).

9 Luego se debe completar la secciéon dimensiones de seguimiento del inciso. Para cada dimension
se debe describir la “Situacién actual” del inciso y valorarla numéricamente (0 = Sin calificar, 1 =
Mal, 2 = Regular, 3 = Bien, 4 = Muy Bien).

Dimensiones de SEGUIMIENTO

ESTADO AL QUEASPIRAMOS LLEGAR

DIMENSION DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION

pUliTAIE

ESTRATEGIA

EQUIPO transversal

Etiste un equipo de trabajo designado y trabajando

tener mis de un ol asignadol.

COMUNICACION del

proyecto

Losi directos por
praceso y elresto de la organizacion conose &l
progests.

VISION COMPARTIDA del
cambio

Losinuolucrados directos (ss decir, ol squipo de trabajo

incluye un "para qué* ylos principales beneficios para
el arganismo.

PARTICIPACION de
involucrados directos

L
hanp:
capa

enslrelevamiento, validacisn y

SOPORTE a usuarios

Las mesas de ayuda estin asignadas y funcionande
sarmectamente.

APOYO POLITICO

Se cuenta oan ¢l apoyo del patrocinador enlas
instancias clave.
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Posteriormente comparando la “Situacién actual” con el “Estado al que aspiramos llegar” se debe

describir la estrategia general para el Inciso (en este campo no se describen acciones).

Dimensiones de SEGUIMIENTO

ESTADO AL QUE ASPIRAMOS LLEGAR

DIMENSIGN DESCRIPCION PUNTAIE ESTRATEG
Existe un equipo de trabajo designado y

EQUIPO tansversal |
tener mas de un r0l asignado}

COMUNICACION del Laz impactados directos par sl oambio entiznden el
procesc yel resto de la organizaeién conoce ol

proyecto

proyesto.

VISION COMPARTIDA del
cambio

Loz involucrados directos (s decir, el quip

incluye un "para qué " ylos principaies beneficios para
el organismo,

PARTICIPACION de

invalucrados directos

. 3 "
han participada en el relevamiento, validacidn y
capacitacién.

SOPORTE a usuarios

Lasmesas de ayuda estin asignadas y funcionando
wonectamente

APOYO POLITICO

Se cuenta von ol apoyo del patrocinador enlas
instancias olave.
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Diagndstico y Estrategia: Analisis de cada UE

B Diagndstico y estrategia para el INCISO

UNIDADES EJECUTORAS 1. DESCRIPCION DEL CAMEBIO ((En qué consiste el cambic propuesto?)
Estrategia de CAPACITACION
Estrategia de COMUNICACION

2. CAPACIDADES ORGANIZACIONALES (Identificar en qué medida las capacidades organizacicnales actuales se adecuan al prov
infraestructura, procesos, estructura, habilidades de las personas, cultura y poder.)

En la pestafia Unidades Ejecutoras, de la seccidn Diagnostico y Estrategia para el Inciso, para

cada Unidad Ejecutora se carga informacién adicional haciendo clic en el simbolo [EM a la derecha
del nombre de la UE.

Se despliega la siguiente pantalla donde se puede cargar la siguiente informacién:

[ T —

DIMENSION DE SEGUIMIENT! DESCRIPCION PUNT ESTRATEGLA ipcié

EQUIPO de trabajo 3

COMUNICACION del progecte [

VISION compartida del cambio o

SOPORTE 3 wswarios 0

APOTYO POLITICO 0

(1) Este organigrama sirve para representar las dependencias de las UE, areas, divisiones con las
que se estd trabajando, no de todo el inciso.

(2) EI nimero de tramites no se ingresa en esta tabla ya que surge automaticamente de los datos
ingresados en la “Informacién Inicial”.

(3) Para cada dimension se debe describir la “Situacion actual” de la UE que surge a partir del
diagndstico, valorarla numéricamente y luego, comparando la “Situacién actual” con el “Estado al
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que aspiramos llegar”, se debe describir la estrategia para la UE (en este campo no se describen
acciones).

Estrategia de comunicacion

Esta seccién no es para describir el plan de comunicacién sino su estrategia. Se debe ingresar la
informacidn relevante que define la estrategia de comunicacidn para el organismo, respondiendo
a las preguntas planteadas.

Posteriormente se detallan los mensajes centrales y actividades clave por etapa del proyecto.

Diagnéstico Relevamiento Ejecucion

Estrategia de capacitacion

Estrategia de capacitacion

Esta seccién no es para crear el plan de capacitacion sino su estrategia. Se debe ingresar la
informacién relevante que define la estrategia de capacitacién para el organismo, describiendo los
aspectos pedagdgicos y logisticos solicitados.
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Actividades

En esta seccidn se ingresan todas las actividades de Gestion del Cambio (planificadas o no,
ejecutadas o no) que se realizan en el marco del proyecto en el inciso.

Para incluir una nueva actividad, en la tabla hacemos clic en el botdn “Agregar actividad”.

»agesic

Registro de ACTIVIDADES

Agegar actividad

Identificador  Fecha/Frecuencia planificada UE

Area/Departamiento/divisién

Tipo de actividad Nombre de la actividad

003

a Se abre la siguiente pantalla donde cargamos los datos de la actividad:

Registro de ACTIVIDAD

Identificador
FechalFrecuencia planificada
UE

AreatUnidadiDivision

Tipo de actividad

Nombre de la actividad

Desencadenante

Dimensidn clave o Impacto asociado
([ segiin corresponda)

DObjetivo espe

Piblico objetivo
[Actores)

Contenido de la acti

Medio ! Canal

Responsable

Identificador: no se ingresa manualmente (es un valor
generado automaticamente).

Fecha: refiere a la fecha planificada. En el caso de tratarse
de una actividad que ya fue ejecutada, se debeir a la
seccion de Actividades y agregar la fecha en que la
actividad fue ejecutada manualmente.

UE

Area/Unidad/Divisién Este campo es una lista
desplegable que toma los datos que se cargan en la
informacién de la Unidad Ejecutora (Diagnostico y
Estrategia/ Unidades Ejecutoras/ y ahi seleccionan la UE).
Si no cargan la informacidn ahi primero, la lista
desplegable no les deja ingresar otros datos.

Tipo de actividad: indica si se trata de una actividad de
comunicacion, de capacitacion, de gestion de personas,
organizacién del trabajo u otra.

Nombre de la actividad
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Desencadenante: indica el motivo por el cual se realiza la actividad. Puede ser una actividad que
surja a partir del diagndstico del organismo o del andlisis de una UE; planificada en el plan general
o para el plan especifico; responder a un hecho puntual, etc.

Dimension clave o impacto asociado: esto varia dependiendo del desencadenante.

Objetivo especifico: qué es lo que se espera lograr con la actividad. En caso de que la actividad sea
desencadenada por un hecho puntual, en este campo, ademas, se debe realizar una breve
descripcién del hecho en cuestidn.

Publico objetivo: cudles son los actores que son alcanzados por esta actividad.
Responsable de la actividad

Luego de ejecutada la actividad, se debe registrar la fecha de ejecucién, quiénes participaron
efectivamente y cudles fueron los resultados obtenidos.

Esta informacidn se ingresa en la tabla, desplazandose hacia la derecha en la fila correspondiente a
la actividad.

Importante: En el caso de que una actividad planificada no se haya ejecutado, se deben describir
cuales fueron las razones.
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Diagnéstico Relevamiento Ejecucion

Actores
o En esta pestaia se ingresan los datos de todos los actores del organismo vinculados al proyecto.
Para incluir un nuevo actor en la tabla, hacemos clic en el botén “Agregar actor”.

Se abre la siguiente pantalla donde cargamos los datos de la persona o grupo:
Registro de ACTOR

Unidad Ejecutora

- Area, Unidad o Divisién Este campo

es una lista desplegable que toma los
datos que se cargan en la informacion
de la Unidad Ejecutora (Diagnostico y
Estrategia/ Unidades Ejecutoras/ y ahi
seleccionan la UE). Si no cargan la
informacidn ahi primero, la lista
desplegable no les deja ingresar otros
datos.

Area/fUnidad/Divisidn

Nombre
[grupo o individuo)

Cantidad de actores

Perfil®
£0ué gana?
iQué pierde?

Nivel Actual de apoyo®

Nombre (de la persona o grupo).

Mivel Deseado de apoyo®

Cuando se trate de un grupo,
indicamos la cantidad de actores que
lo integran.

Estrategia a seguir
(i correspande)

Perfil: de acuerdo a lo detallado en la
tabla correspondiente*.

Qué gana: principales beneficios del cambio para ese actor.
Qué pierde: principales pérdidas ocasionadas por el cambio para ese actor.

Nivel actual y deseado de apoyo, de acuerdo a lo detallado en la tabla correspondiente**.
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*Perfil (Gongalves, V., & Campos, C. (2016). HCMBOK - Gestidn del Cambio Organizacional. El factor Humano en el Liderazgo
de Proyectos. Rio de Janeiro: HUCMI.

Decisor

Son los que toman las decisiones del proyecto. Su participacion y compromiso es fundamental para el
éxito de los cambios propuestos.

Influenciador directo

No tiene el poder para decidir, pero influencia directamente el rumbo y el animo del proyecto.

Influenciador indirecto

No tiene el poder para decidir, pero trabajando entre bastidores puede influir en el proyecto. Es un
formador de opinidn vy, si tiene un perfil persuasivo, puede tener un gran peso en el nivel de
compromiso de otros stakeholders.

Espectador

Sentira el cambio, podra sabotearlo, pero, solo no tiene el poder de alterar el resultado del proyecto.
Un nimero importante de espectadores antagonistas pude ser un alerta para el proyecto.

**Apoyo (Gongalves, V., & Campos, C. (2016). HCMBOK - Gestion del Cambio Organizacional. El factor Humano en el Liderazgo
de Proyectos. Rio de Janeiro: HUCMI.

Vendedor Apoya y vende el proyecto naturalmente, se siente orgulloso de participar.
Soporte Apoyard desde que entienda claramente el propdsito.
Inestable Falta de posicionamiento entre apoyar o resistirse al cambio.

Probable resistente

Es el instable que, basado en su histdrico anterior, estilo personal o impacto del cambio, permite
concluir que probablemente se resistira al cambio.

Saboteador abierto

No esconde su insatisfaccion y no consigue contener su impetu de resistirse abiertamente al cambio.

Saboteador oculto

Es aquel que parece apoyar, pero por detras se resiste.
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Diagndstico Relevamiento Ejecucion

‘ Estrategia de capacitacion

Impactos
o La informacion de los impactos se ingresa luego del analisis y relevamiento (E02).

Para incluir un nuevo impacto en la tabla, hacemos clic en el botén “Agregar impacto”.

Registro[de IMPACTOS

[ == |

Identificador Trémite relacionado i3 firea / Unidad / Divisién Capacidad impactada Descripeién Nivel Consacuencias Momento def

Se abre la siguiente pantalla donde cargamos la siguiente informacién sobre el impacto
identificado:

Identificador: no se ingresa manualmente (es un valor generado automaticamente).

Registro de IMPACTO L. .
Tramite relacionado

Identificador

UE y Area, Unidad o Divisién: se cargan
desde un menu desplegable a partir de la
informacidn ingresada en la pestafia
“Informaciodn inicial”.

Tramite relacionado
UE
ArealUnidadiDivisién

Capacidad impactada”™

Descripeidn Capacidad impactada: ¢ qué capacidad
afecta el impacto (los procesos de
trabajo, la cultura, el poder, las personas,
etc.)?

Consecuencias

Descripcidn breve del impacto.

Momento del impacto

Actores

Tipo de impacto: éen qué medida el
impacto afecta a la organizacion (de
forma positiva o negativa)?

Observaciones

H#MIA
ol

:
2

Consecuencia: écuales son las
consecuencias asociadas con el o los
impactos planteados que podrian afectar el éxito del proyecto?

Momento del impacto: describe (de manera aproximada) el momento del proceso de cambio en
que se producira el impacto.
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Actores que son alcanzados por el impacto: se seleccionan de la lista desplegable, y puede
seleccionarse mas de un actor a la vez.

Tablero de actividades

Esta hoja del modelo permite tener una visidn general de todas la actividades del proyecto
(ejecutadas o no) y aplicar diferentes filtros que faciliten las reuniones de seguimiento con el
equipo de GC de Agesic.

Para acceder al mismo hacemos clic en el botdn “Tablero de actividades” en el menu principal
superior

3 Autosuma ~ ﬁr m

3] Rellenar -

Ordenar  Buscary
i

>qg95|c ACTORES IMPACTOS ACTIVIDADES
e —

Informacién INICIAL
Equipo de proyecto
CONSULTORA AGESIC

Inciso Rol
=] Patrocinador
Referente o PM
Unidades Ejecutoras Funcional

Tl

Gestion del cambio

Legal

10 Observaciones

Una vez en el tablero presionamos actualizar, para recuperar los ultimos datos cargados en el
modelo y después TABLERO GENERAL para ver todas las actividades

Herramientas de tabla

e
m ) Mostrar u ocultar comentarios i Proteger y compartir libro

"5 Mostrar todos los comentarias. il Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortoarafia Referencia Sinénimos | Tradugir | Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente ... i .. .

>agesic T — Actones wacios Acvioaoes

Actualizar @
TABLERO GENERAL

Diagnostico Estrategia General Plan especifico (Impactos) Situacién puntual o Imprevisto

Buscar Actor
“mesa

Desencadenante [~ [pimensin o impacto asaciado [+ 1D 7] Actividad -] Objetivo [+ [Fiecutada + [Resumen de la actividad [=]rd
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Luego podemos activar varios filtros segun las actividades que necesitemos evaluar. Podemos
filtrar por etapa del proyecto: Diagndstico, Estrategia General, Plan Especifico (Impactos).

También podemos ver las actividades que surgieron a partir de una “Situacién Puntual o
Imprevisto”

Actualizar @
TABLERO GENERAL

Diagnostico Estrategia General Plan especifico (Impactos) Situacion puntual o Imprevisto

Buscar Actor
“mess

Desencadenante ~ |Dimensién o impacto asociade -|\D .Y‘A:tividad vl Objetivo v‘[}e:uladi ~ |Resumen de la actividad ~|Pu

Todos estos grupos de actividades se pueden filtrar por las seis dimensiones de seguimiento de
GC definidas para el proyecto: Equipo Transversal, Comunicacion, Vision Compartida,
Participacidn, Soporte a Usuarios y Apoyo Politico.

Actualizar @
TABLERO GENERAL

Diagnostico

Estrategia General Plan especifico (Impactos) Situacién puntual o Imprevisto

Buscar Actor
‘mesa

Desencadenante + [Dimension o impacto asociado [~ |10 __[-¥]Actividad & Objetivo + [Fiecutada| ~ [Resumen de la actividad ~Jeu

Filtrar por actor: Por ultimo es posible ver todas las actividades en las que participa un actor, para
eso escribimos el simbolo * y a continuacién el nombre o parte del nombre del actor, luego
presionamos el botén “Buscar actor”.

Actualizar @
TABLERO GENERAL

Diagnostico Estrategia General Plan especifico (Impactos) Situacién puntual o Imprevisto

Buscar Actor
‘mesa

Desencadenante + [Dimension o impacto asociado [+ ]ID__[-¥]Actividad ~ Objetivo + [Fiecutada| ~ [Resumen de la actividad ~Jeu




