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RESUMEN

El presente trabajo expone el andlisis sobre la implementacion de la Gestion
Documental Electronica, en el Servicio Nacional de Sanidad y Calidad
Agroalimentaria (SENASA) dependiente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Pesca de la Nacion, y su repercusion en el disefio de puestos y la definicion de los
perfiles, en el periodo 2016-2020.

Para concretar dicho propdsito, la autora, llevé adelante una investigacion de
caracter cualitativa, explorativa-descriptiva, utilizando como instrumentos de
recoleccion de datos, la observacion directa en el ambito laboral, encuestas por
formulario digital, para obtener los datos especificos proporcionados por los distintos
actores, para ampliar y ahondar sobre las dificultades de la implementacion del
nuevo sistema, en el personal a cargo, se realizaron entrevistas en profundidad a
personal jerarquico - director del centro regional, coordinadores y supervisores de
areas.

Se concluye, a partir del andlisis de la investigacion, que la implementacion de la
gestion documental electronica, modificd sustancialmente el proceso administrativo,
redefiniendo caracteristicas y condiciones de las tareas, como también los requisitos
de idoneidad de los funcionarios que las desempefian.

Ademas, deja en evidencia que el plan de capacitacion no cumpliria totalmente
con los objetivos, dejando al descubierto una planificacion, evaluacion vy
seguimientos deficientes. Situacion que ampliaria la brecha digital, evidenciando
un fuerte contraste en el nivel tecnologico y disparidades socio-culturales.
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INTRODUCCION:

El presente trabajo tiene su desarrollo en el campo disciplinar de la gestion de
los recursos humanos, precisamente, sobre la base del Marco Analitico para el
Diagnostico Institucional, propuesto por Francisco Longo (2002) poniendo el foco
en el subsistema de Organizacion del Trabajo.

El proposito de esta investigacion es realizar un andlisis sobre la
implementacion de la Gestion Documental Electronica, en el Servicio Nacional de
Sanidad y Calidad Agroalimentaria (SENASA) dependiente del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Pesca, y su repercusion en el disefio de puestos y la
definicion de los perfiles.

El plan de modernizacion del estado -Decreto 434/16- entrafia una
transformacién de todo el aparato estatal, un cambio de paradigma en la gestion
gubernamental, en busqueda de una mejora sustancial en la calidad de vida de
los ciudadanos. Plantea la mejora de las capacidades estatales, lo que representa
una condicién necesaria para el desarrollo econémico, productivo y social del
pais, reconociendo como principio rector del quehacer del estado, que el Sector
Publico Nacional esté al servicio del ciudadano, en un marco de mutua confianza.

Tiene entre sus objetivos construir una Administracion Puablica al servicio del
ciudadano en un marco de eficiencia, eficacia y calidad en la prestacion de
servicios, a partir del disefio de organizaciones flexibles orientadas a la gestion

por resultados. La modernizacién del Estado es un proceso continuo en el tiempo



que presenta acciones concretas y especificas que buscan mejorar el
funcionamiento de las organizaciones publicas.

En tal sentido, resulta necesario aumentar la calidad de los servicios provistos
por el Estado incorporando Tecnologias de la Informacion y de las
Comunicaciones, simplificando procedimientos, propiciando reingenierias de
procesos y ofreciendo al ciudadano la posibilidad de mejorar el acceso por medios
electronicos a informacién personalizada, coherente e integral.

La Gestibn Documental Electrénica (GDE) es un sistema integrado de
caratulacion, numeracién, seguimiento y registracion de movimientos de todas las
actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional. La implementacion del
sistema documental electronico, incorpordé y mejoré los procesos, tecnologias e
infraestructura informatica y las tecnologias de gestion en los organismos y entes de
la Administracion Publica Nacional, Centralizada y Descentralizada.

En el SENASA, la implementacion de GDE, plante6 reformas en varios
aspectos: en principio requirid la modificacibn de la normativa vigente y el
reemplazo de resoluciones, para que se adapten al nuevo sistema informatizado,
contemplando cuestiones basicas como la firma digital. Por otra parte, la
adecuacion de los procesos administrativos, para considerar entre otras
cuestiones la despapelizacion, demandando la incorporacibn de nuevo
equipamiento y principalmente la reasignaciéon de las funciones del personal. Esto
trajo aparejado, no sé6lo nuevas tareas, sino también la eliminacién de otras -
reingenieria de procesos - lo que condujo a un profundo cambio en la cultura
organizacional.

La adecuacion de los procesos administrativos, transformé el subsistema de



Organizacion del Trabajo, redefiniendo las caracteristicas y condiciones de las
tareas y los requisitos de idoneidad de los funcionarios.

Esta investigacion, se enfoca en el analisis comparativo de las caracteristicas
de los puestos de trabajo y las competencias de los funcionarios que los ocupan
previo y posterior a la implementaciéon del GDE.

El periodo propuesto abarca desde el dictado del Decreto 434, el 1 de marzo de
2016, hasta la fecha, considerando pertinente incluir el afio 2020 ya que el
contexto actual de pandemia, aceleré el uso de los medios digitales, en las
organizaciones estatales, por la incorporacion de la modalidad “trabajo remoto”

gue requiere una diferente mirada respecto de los puestos de trabajo.

Planteamiento del problema

La presente investigacion, busca analizar los puestos de trabajo a partir de la
implementacion de la gestibn documental electrénica en SENASA, en la region
Patagonia Norte e identificar qué cambios se realizaron respecto de los puestos y
perfiles.

La puesta en marcha de la nueva tecnologia, propicié una descentralizacion de
actividades planteando modificaciones sustanciales en el desarrollo de las tareas,
especialmente en los puestos administrativos. El proceso de “despapelizacion”,
por citar un ejemplo, redujo las tareas de archivo de expedientes, sin embargo, el
formato electronico, trajo nuevas, como la tarea de seguimiento, y también, la
guarda temporal de los mismos. En esta misma linea, la modificacién de las formas
de atencion al ciudadano, con la incorporacion de la ventanilla virtual, en el
formato Plataforma de Tramites a Distancia (TAD), le otorga mayor acceso al

usuario, a la vez que aumenta el volumen de expedientes, generando una



demanda adicional, a los funcionarios, para la asistencia en la realizacion de los
tramites, ya sea por dificultades tecnolégicas en el acceso, falta de formacion,
barreras econdmicas o culturales (brecha digital). En este marco, se plantea como
interrogante general el siguiente: ¢Cuales fueron las consecuencias de la
implementacion del Sistema Gestion Documental Electronica en los puestos de

trabajo y en los perfiles en SENASA?

Pregunta de investigacion

¢ Qué modificaciones se produjeron, desde la implementacion de la gestion
documental electronica, en las tareas y que nuevas competencias se requieren para
desarrollarlas?

¢, Cual es el papel de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TIC) en la
implementacion del sistema? ¢ Influye la brecha digital?

¢ La capacitacion recibida fue acorde a las necesidades de ejecucion de las tareas?

¢Las competencias actuales se corresponden con las requeridas para la

utilizacién del nuevo sistema?
Estado del Arte

A partir de una primera revision bibliografica sobre documentos cientificos
inherentes a la situacion problematica planteada para esta investigacion, resulta
pertinente mencionar, que a la fecha hay escasos estudios que se enfoquen en el
subsistema de la organizacion del trabajo, y que, ademas, observen la gestion
documental electronica como un factor determinante en la modificacion de tareas
0 requisitos para quienes las realizan.

En el ambito internacional, en su tesis doctoral, Font Aranda que se titula



“Implementacién de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central
“Marta Abreu” de Las Villas, Cuba” (2013), la autora investigd el proceso de
implementacion de la gestion documental en la universidad (UCLV). El problema
de investigacion se centr6 en como contribuir a organizar el sistema de la gestion
documental en la institucion. Desde una metodologia cualitativa, tipo experimental,
exploratoria-descriptiva, la definicion del problema se basé en la busqueda de
instrumentos y procedimientos a tenerse en cuenta para el disefio del sistema en si
y su posterior implementacion. Realizaron la recopilacion de un conjunto de
referentes tedrico-conceptuales y metodologicos, obteniendo fortalezas vy
debilidades que ayudaron a conocer cientificamente las necesidades de la
institucion. A modo de conclusion, expresa que el disefio de documentos
normalizados permite un mejor control administrativo, incrementa la productividad
y reduce los errores. Motivo por el cual, toda entidad que pretenda modernizar su
actividad y prestar servicios de calidad deberd comenzar por cuidar el soporte de
la informacion, la evidencia de su actuacion, el reflejo de los derechos y deberes,
el sustento de sus decisiones y el instrumento por la excelencia de relacion con los
clientes, con los ciudadanos y con otras organizaciones.

Por otra parte, en Colombia, la autora Nury Salcedo Sanabria, en su trabajo final
para la titulacion como Magister en Archivistica,” Implementacion de Gestidon
Documental Electrénica para la recuperacion de e-archivos, periodo 2002-2018 en
la Universidad de Colombia”, problematiz6 su investigacion en la seguridad,
autenticidad y respaldo de los documentos electronicos. De modo similar, al
anterior trabajo descripto, la metodologia empleada fue experimental, del tipo

exploratoria-descriptiva. Definid el problema como una cuestion de acceso,



transformacién y conservacion de la documentacion en formato electrénico,
basadas en preguntas tales como ¢ddnde se encuentra la informacion? ¢en qué
formato? ¢se encuentra anidada? ¢es seguro el lugar? ¢ se puede recuperar con
inmediatez? A modo de conclusion destaca la necesidad de informar y capacitar al
personal que utilizara la gestion documental, para que en el ejercicio de la
elaboracion, difusion y archivado de la documentacion se realice de la manera
adecuada y conforme a las normas. (2018)

En el nivel nacional, el trabajo “Un gobierno inteligente” de Clusellas, Martelli y
Martelo (2019), basado en la revision bibliogréafica, y datos estadisticos
proporcionados por los organismos nacionales, hacen un recorrido por el proceso
de innovacion del Estado, enfocados en la despapelizacion. Centraron el estudio
en el cambio de paradigma hacia un gobierno inteligente, basado en los principios
de transparencia, participacion y colaboracion. Los autores, entienden, que la
interconexién entre organismos y dependencias publicas mediante sistemas
compatibles, que habilitan el acceso inmediato y simultaneo a la informacion
disponible para poder operar sobre ella, ofrece mdultiples beneficios que se
evidencian tanto en el funcionamiento interno del Estado como también hacia
afuera del mismo, al evitar exigirles a los ciudadanos la misma informacién una y
otra vez. Al respecto, enfatizan que las TIC no constituyen un fin en si mismo, sino
un medio que permite crear “Estados inteligentes”, que brinden respuestas a los
ciudadanos de modo rapido y oportuno. Lo que plantean, es que la introduccién
masiva y correcta de las TIC es una reforma administrativa integral del Estado, que
permita llevar la burocracia a nuevos paradigmas, acordes a las demandas del

siglo XXI.



De manera semejante, en el trabajo de investigacion final, de la tesis
Digitalizacion Del Sector Publico: Gestion Documental Electronica para la
desburocratizacion, de Huayapa Corrales, Pato y Villalba Holzinger (2019), los
autores a través de uso de una metodologia mixta, cuantitativa de indole
descriptiva y cualitativa exploratoria, analiza- ron los beneficios de la
implementacion de la gestibn documental electrénica en los Ministerios: de
Modernizacion, de Defensa, de Educacion y Deportes, y el de Relaciones
Exteriores y Culto. Basaron sus conclusiones en estudios de resultados empiricos
y descriptivos llevados a cabo a través de entrevistas en profundidad, grupos de
enfoque, observacion directa y encuestas. Los autores concluyeron que el sistema
tuvo una implementacion satisfactoria, resultando amigable y simple para los
funcionarios actuantes, aportando muchos beneficios, teniendo en cuenta que es
muy reciente por lo que todavia esta en constante modificacion y adaptacion de
acuerdo a las necesidades que se van presentando.

Como vemos hasta aqui, todos los trabajos, estdn enfocados en la adecuada
aplicacion de la tecnologia, pero no hay observaciones de importancia en cuanto
a quienes realizaran la tarea, lo que refuerza la importancia de esta investigacion.

Marco tedrico

El marco teorico que guia esta investigacion, se basa en el trabajo de
Licenciado en Derecho, Francisco Longo - especialista en gestiéon publica,
recursos humanos y gobierno local — titulado Marco Analitico para el Diagnostico
Institucional de Sistemas de Servicio Civil. (2002).

En un sentido amplio, Longo, nos describe el Servicio Civil, como el sistema de

gestion de empleo publico y los recursos humanos adscritos al servicio de las



organizaciones publicas, existentes en una realidad nacional restringida.

En la misma linea, la propuesta desarrolla un modelo integrado de Gestidén de
Recursos Humanos, dentro del que encontramos diferentes subsistemas y cuya
importancia radica en la conexion e interrelacién de los mismos.

En tal sentido, se elige dentro de este paradigma, a los fines del presente
trabajo, el segundo subsistema “La Organizacién del Trabajo”, que prefigura y
concreta los contenidos de las tareas y las caracteristicas de aquellas personas
que las llevaran a cabo.

La organizacion del trabajo, abarca las politicas y practicas de la gestion de
Recursos Humanos, destinada a definir las caracteristicas y condiciones del ejercicio
de las tareas -puestos de trabajo- como también los requisitos de idoneidad de
quienes las desempefian. Por un lado, el disefio de los puestos de trabajo, implica la
descripcion de las actividades, funciones, responsabilidades y finalidades que la
organizacién asigna al puesto, y que configuran el marco en el que ocupante debera
desarrollar su contribucion y obtener los resultados esperados. Por otro lado, la
definicion de los perfiles, consiste en la identificacién de las competencias béasicas
gque deben reunir quienes ocupan los puestos. (Longo 2002)

Para Dolan, todas las funciones y actividades de gestion de los recursos
humanos, como también los comportamientos y las actitudes de los empleados,
tienen sus raices en la interrelacion de éstos con sus puestos de trabajo. Para el
autor, el eslabon entre los individuos, la estructura y los resultados de la
organizacion son los puestos de trabajo. Cuando los empleados actian de forma
que hacen un buen uso de sus capacidades y habilidades, la organizacién puede

sacar provecho de sus transacciones con el entorno. Entonces, desde la



perspectiva de los recursos humanos, el analisis del puesto de trabajo es el
proceso fundamental del que dependen la mayoria de las demas actividades
relacionadas con los recursos humanos. Su propdésito es proporcionar informacion
detallada sobre cémo lleva a cabo la organizacion sus funciones, como tiene
asignadas las competencias y responsabilidades y, por tanto, como trata de lograr

la organizacion sus objetivos y metas.

El andlisis del puesto de trabajo es el proceso que describe y registra el fin de
un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades, las condiciones bajo
las que éstas se llevan a cabo y los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios. El andlisis del puesto de trabajo a menudo da lugar a dos tareas
principales: la descripcion del puesto de trabajo y la especificacion de los
requisitos del puesto de trabajo. (Dolan S, Valle Cabrera R., Jackson S. Schuler R
-2007).

En la misma linea de ideas, ldalberto Chiavenato (2007) sostiene que el
concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion:

v' Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un

puesto. Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples

y repetitivos (puestos por hora o de empleados), como montar una pieza,

hacer la rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza,
etcétera.

v" Obligacién: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de

un puesto. Generalmente, es la actividad atribuida a puestos mas

diferenciados (puestos de asalariados o empleados), como llenar un cheque,

emitir una requisicion de material, elaborar una orden de servicio, etc. Una



obligacion es una tarea un poco mas sofisticada, mas mental y menos fisica.
v" Funcion: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones

(puestos de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el

ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el

puesto, desempefie provisional o definitivamente una funcion. Para que un
conjunto de obligaciones constituya una funcidbn es necesario que haya
reiteracion en su desempefio.

Entonces el Puesto: es un conjunto de funciones (conjunto de tareas o de
obligaciones con una posicién definida en la estructura organizacional, es decir,
en el organigrama. La posicion define las relaciones entre un puesto y los demas
de la organizacion. En el fondo son relaciones entre dos o mas personas. El
puesto se integra de todas las actividades que desempefia una persona, que
pueden ser contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicién formal en el
organigrama de la organizacién. Para desempefar sus actividades, la persona
que ocupa un puesto debe tener una posicion definida en el organigrama.

Ahora bien, si tomamos el proceso de globalizacion de la economia y el nivel
de desarrollo de las tecnologias y las comunicaciones avanzadas, vemos que las
fronteras se desdibujaron y las regiones se convirtieron en nuevas areas de
referencia econdmica en base al nivel de competitividad alcanzado. Monreal Zia,
CIDEC 31 (2000).

En esas condiciones la informacién y el conocimiento constituyen factores
esenciales de la productividad y el desarrollo humano, por ello es necesaria la
concentracion de esfuerzos para evitar la profundizacion de las desigualdades.

Facilitar la inclusién y fortalecer la cohesion social.



En esa misma linea, La Carta Iberoamericana de Gobierno Electronico, subraya
que se tiene que abordar el empleo de las TIC en la gestidn publica desde la
perspectiva del ciudadano y sus derechos. Definiendo ciudadano como: cualquier
persona natural o juridica que tenga que relacionarse con una Administracion
Publica y se encuentre en territorio del pais o posea el derecho a hacerlo, aunque
esté fuera de dicho pais. Por otra parte, se trata no solo de facilitar al ciudadano
sus relaciones con las Administraciones publicas y con eso igualar sus
oportunidades, sino también de aprovechar el potencial de relaciones de las
Administraciones Publicas para impulsar el desarrollo de la sociedad de la
informacion y del conocimiento. El uso publico de las TIC contribuye de manera
decisiva al desarrollo, con la conciencia de que en la actualidad la sociedad de la
informacion y el conocimiento puede contribuir al reconocimiento de la
multiculturalidad, la diversidad linguistica, y el conocimiento entre los pueblos,
fortaleciendo asi, el desarrollo cultural y linguistico.

Por ultimo, la Carta reconoce el rol insustituible que le corresponde a los
Estados en estas materias, para garantizar la universalizaciéon a toda la poblacion
y la continuidad de los servicios electronicos y el fortalecimiento de la democracia.
CLAD (2007).

Se entiende por “Gobierno Electronico”, llamado también “Administracion
Electrénica”, al uso de las TIC en los 6rganos de la Administracion para mejorar la
informacion y los servicios ofrecidos a los ciudadanos, orientar la eficacia y
eficiencia de la gestion publica e incrementar sustantivamente la transparencia del
sector publico y la participacion de los ciudadanos.

En Gobierno Electronico se inspira en los siguientes principios:



a Principio de igualdad: con objeto de que en ningdn caso el uso de medios
electronicos pueda implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para
los ciudadanos que se relacionen con las Administraciones Publicas por medios no
electronicos, tanto respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como
respecto a cualquier actuacion o procedimiento administrativo sin perjuicio de las
medidas dirigidas a incentivar la utilizacién de los medios electronicos.

b Principio de legalidad: de forma que las garantias previstas en los modos
tradicionales de relacion del ciudadano con el Gobierno y la Administracion se
mantengan idénticas en los medios electrénicos. Los tramites procedimentales,
sin perjuicio de su simplificacion general, constituyen para todos los ciudadanos
garantias imprescindibles. Este principio comprende también el respeto a la
privacidad, por lo que el uso de comunicaciones electronicas comporta la sujecién
de todas las Administraciones Publicas a la observancia de las normas en materia

de proteccién de datos personales.

c Principio de conservacion: en virtud del cual se garantiza que las
comunicaciones y documentos electronicos se conservan en las mismas
condiciones que por los medios tradicionales.

d Principio de transparencia y accesibilidad: garantiza que la informacion de
las Administraciones Publicas y el conocimiento de los servicios por medios
electrénicos se haga en un lenguaje comprensible segun el perfil del destinatario.

e Principio de proporcionalidad: de modo que los requerimientos de seguridad
sean adecuados a la naturaleza de la relacion que se establezca con la
Administracion

f Principio de responsabilidad: de forma que la Administracion y el Gobierno



respondan por sus actos realizados por medios electrénicos de la misma manera
gue de los realizados por medios tradicionales.

g Principio de adecuacion tecnoldgica: las administraciones elegirdn las
tecnologias mas adecuadas para satisfacer sus necesidades. Se recomienda el
uso de estdndares abiertos y de software libre en razon de la seguridad,
sostenibilidad a largo plazo y para prevenir que el conocimiento publico no sea
privatizado. En ningun caso, supone una limitacién al derecho de los ciudadanos a
emplear la tecnologia de su eleccion en el acceso a las Administraciones Publicas.

Nuestro pais, firma la adopcién de la Carta, en la XVII Cumbre Iberoamericana
de Jefes de Estados y de Gobierno, el 10 de noviembre de 2007, representados
por José Alberto Bonifacio. Haciéndose eco de la Carta, en el afio 2016 se firma el
Decreto 434, que pone en marcha el Plan de Modernizacién del Estado.

Ademas del citado plan, el Decreto 561/2016 Implementacion de la Gestidon
Documental Electronica (GDE), del Ministerio de Modernizacion, la Resolucion
Administrativa 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién y el Decreto 1063/2016
Implementaciéon de Tramites a Distancia (TAD), incorporan, en SENASA, de
manera progresiva, distintos tramites digitales.

Afianzando las anteriores medidas, y con el fin de mejorar la calidad de
atencion a las personas que interactian con el Estado, simplificar los procesos
internos, y ampliar las modalidades de atencién incorporando procesos que
permitan brindar servicios publicos de calidad, accesibles e inclusivos para todos
se crea “la Plataforma Digital del Sector Publico Nacional” - Decreto 87/2017
Poder ejecutivo Nacional-.

Cabe mencionar, que ademas de los trdmites a distancia, junto a la



implementacion de GDE, se modific6 sustancialmente el modo de realizar

cualquier procedimiento administrativo.

La Gestion Documental Electronica (GDE) es un sistema integrado de

caratulacion, numeracion, seguimiento y registracion de movimientos de todas las

actuaciones y expedientes del Sector Publico Nacional.

Beneficios:

Mejora la eficiencia de la administracion

Acelera procesos y baja costos.

Mejora la comunicacion y los servicios hacia la comunidad
Innovacion en la forma de trabajo.

Despapelizacion de la administracion.

GDE esté integrado por varios modulos:

v

Escritorio Unico (EU): permite navegar por todos los médulos que integran

el sistema.

Comunicaciones Oficiales (CCOOQO): permite la generacion, registro y
archivo de documentos comunicables. Ejemplo: Notas y Memorandum
Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO): permite generar,
registrar y archivar todos los documentos oficiales electronicos. Ejemplos:
Informes Graficos, In- formes de Firma Conjunta.

Expediente Electronico (EE): permite la caratulacion, vinculacion de
documentos, pases y consultas de expedientes electronicos.

Registros Legajo Multiproposito (RLM): permite administrar los documentos
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respaldatorios de los diversos registros publicos en forma electronica, con
el objeto de identificar personas fisicas, juridicas o cosas y habilitarlas a
realizar actividades.

Legajo Unico Electronico (LUE): guarda la documentacion que certifica a
las personas que prestan servicios personales a la Administracion Publica.
Porta firma (PF): permite administrar la firma de los documentos
electronicos. Brinda la posibilidad de firmar varios documentos al mismo
tiempo y de filtrar por lotes los documentos a firmar. Funciona como una
bandeja de firmas virtual.

Sistema integrado de archivo (ARCH): permite administrar el archivo de los
expedientes electrénicos.

Locacién de obras y servicios (LOYS): permite la caratulacién, vinculacién
de documentos, pases y consultas de Expedientes Electronicos que
tramiten la contratacién de personal.

Tramites a distancia (TAD): permite a los ciudadanos realizar tramites ante
la Administracion Publica Nacional durante las 24hs. desde cualquier
dispositivo con internet sin tener que acudir a una oficina publica.

Registro Integral de Destinatarios (RID): permite registrar a todas aquellas
personas humanas o juridicas que perciban prestaciones, beneficios,
subsidios, exenciones, y toda otra transferencia monetaria y/o no monetaria
0 asistencia otorgada por las entidades o jurisdicciones que componen el

Sector Publico Nacional.

Gestor de Asistencias y Transferencias (GAT): permite la tramitacion y

pago de todas las prestaciones, beneficios, subsidios, exenciones, y toda
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otra transferencia monetaria y/o no monetaria y asistencia que las
entidades y jurisdicciones otorguen a personas humanas 0 personas
juridicas publicas o privadas, independientemente de su fuente de

financiamiento.

Objetivos Generales y Especificos

General:

v' Analizar las modificaciones en los puestos de trabajo y los perfiles de
guienes los ocupan, a partir de la implementacion de GDE en Senasa

Region Patagonia Norte.

Especificos:
v' Comparar los puestos de trabajo y las competencias requeridas, previo y

posterior a la implementacion de la Gestion Documental Electronica.

v' Caracterizar el rol de las TIC dentro del nuevo sistema documental y la brecha
digital

v Indagar sobre la ejecucion y los alcances del plan de capacitacion brindado.

Supuestos de Investigacion

La implementacion de la gestion documental electronica, modificaria
sustancialmente el proceso administrativo, redefiniendo caracteristicas y
condiciones de las tareas, como también los requisitos de idoneidad de quienes
las desempefian.

De la mano de la modernizacién, y con el proceso de despapelizacion, se
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reducirian las tareas relacionadas a fotocopiado y archivo de documentos en
papel. Sin embargo, se crearian otras actividades como el usuario de seguimiento
de expedientes, usuario de guarda temporal y la tarea de digitalizacion, trasversal
a todas las areas.

El plan de capacitacién no cumpliria totalmente con los objetivos, dejando al
descubierto una planificacion, evaluacion y seguimientos deficientes. Situacién
que ampliaria la brecha digital, evidenciando un fuerte contraste en el nivel

tecnoldgico y disparidades socio-culturales.

Metodologia - Tipo de estudio

Este trabajo presenta un modelo de investigaciéon cualitativa, ello asi, teniendo
en cuenta que la tematica seleccionada, se encuentra dentro de las ciencias
sociales, en el campo disciplinar de la gestion de los recursos humanos, y el foco de
andlisis son las modificaciones de los puestos de trabajo y los requisitos de los
perfiles, a partir de la implementacion del GDE.

Para este estudio encuentro pertinente la combinacién de la tipologia
explorativa descriptiva. Explorativa, ya que la tematica propuesta fue poco
estudiada, teniendo en cuenta que es muy reciente y esta en constante modificacion
y adaptacion de acuerdo a las necesidades que se van presentando. Ademas,
descriptiva, con la finalidad de resefiar y explicar las modificaciones producidas en el
subsistema de organizacion del trabajo a partir de la implementacion del sistema de

gestion documental electronica.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Andlisis documental: revision bibliografica y normativa para la obtencion del
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sustento tedrico y metodoldgico de la investigacion

Observacion directa en el ambito laboral

Encuestas por formulario digital: para obtencion de datos especificos de los
distintos actores. Se realizara a través de formato formulario, con preguntas mixtas,
cerradas y semiabiertas con opcion a respuestas breves para facilitar la tabulacion
de datos

Entrevistas personales a coordinadores y supervisores de areas: para ampliar y
profundizar sobre las dificultades de la implementacion del nuevo sistema en el
personal a cargo.

Poblacién

La poblacién estd conformada por todo el personal de SENASA Centro
Regional Patagonia Norte, el que se encuentra distribuido en las provincias de Rio
Negro y Neuquén. Por consiguiente, se cuenta con una total de doscientos treinta y
siete (237) agentes distribuidos en dos agrupamientos: Administrativo y Operativo,

en las categorias administrativo, asistente técnico, técnico y profesional.

Muestra

La muestra es aleatoria, se plantea estratificada, en base a la informacion
proporcionada por el area de recursos humanos. Determinando apropiado un 25%
de cada agrupamiento, con el mismo porcentaje por cada categoria. De esta
manera, el total de la poblacion seleccionada para este estudid sera de 64
personas todas ellas desempefiando funciones en el SENASA Region

Patagonica.
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Unidad de anélisis
La unidad de andlisis para este estudio, seran las oficinas del SENASA, en las
provincias de Neuquén y Rio Negro, dependientes de la Direccion del Centro

Regional Patagonia Norte.

Unidad de Informacioén

La unidad de informacion, para obtener datos relevantes, no accesibles a

través de la observacion directa, seran los coordinadores y supervisores

La estructura de la presente investigacion se plantea de la siguiente manera:

v Capitulo I: se desarrolla el marco conceptual, profundizando en conceptos
como Gestion de RRHH, subsistema de Organizacion del Trabajo, disefio de
puestos, definicion de perfiles, competencias. Ademas se conceptualiza:
Proceso Administrativo, TICs, brecha digital, y la caracterizacién de Gobierno
electronico.

v Capitulo II: se lleva a cabo una descripcion del Sistema Documental
Electrénico, un recorrido por las etapas de implementacién desde la
normativa. Se describen los puestos en funcién del nomenclador de funciones
vigente al momento de la implementacién del sistema.

v Capitulo IlI: plan de capacitacién en gestiéon documental, modalidad
presencial y virtual. Alcance y evaluacién del mismo.

v Capitulo IV: Adecuacién de procesos administrativos. Andlisis comparativo de

las caracteristicas de puestos y perfiles.
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Finalmente, la conlusion preliminar, que aspira a ser fuente de inspiracion de futuras
investigaciones y las recomendaciones al equipo directivo del Centro Regional

surgidas de las indagaciones realizadas.

Capitulo |

Marco tedrico conceptual

La Gestién de Recursos Humanos

Para dar inicio al marco tedrico que encuadra la tematica de la presente
investigacién, desde un enfoque general, Idalberto Chiavenatto (2004), en
“Administracion de Recursos Humanos- El capital humano de las organizaciones”,
dice que el contexto sobre el que opera la Administracion de Recursos Humanos
(ARH) esté constituido por las organizaciones y por las personas que forman parte
de ellas. Las organizaciones estan formadas por personas y dependen de éstas para
lograr sus objetivos y cumplir sus misiones. Para las personas, las organizaciones
constituyen un medio para lograr diversos objetivos personales con un costo minimo
en cuanto a tiempo y esfuerzo, y con un minimo de problemas. Las organizaciones
surgen, precisamente, para aprovechar la sinergia de los esfuerzos de varias
personas que trabajan coordinada y conjuntamente.

Este contexto de la ARH es al mismo tiempo dinamico y cambiante. La primera
caracteristica de este contexto es la complejidad. La manera en que las personas y
las organizaciones se relacionan para alcanzar sus objetivos varia de una

organizacibn a otra. Algunas organizaciones se caracterizan por una vision
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democratica y abierta para tratar a las personas, mientras que otras parecen
haberse detenido en el tiempo y en el espacio con la adopcion de politicas
anacronicas y retrogradas. La segunda caracteristica es el cambio. EI mundo
atraviesa por grandes cambios y transformaciones en los aspectos econdémicos,
sociales, tecnoldgicos, culturales y demograficos. Estos cambios y transformaciones
ocurren de manera cada vez mas rapida e imprevisible. (Chiavenatto 2004).

Por su parte, Simon Dolan, define la gestion de recursos humanos como todas
aguellas actividades que afectan al comportamiento de las personas a la hora de
formular e implantar las estrategias de la empresa, o0 las decisiones respecto a la
orientacion dada a los procesos de gestién de los recursos humanos y que afectan
al comportamiento de los individuos a medio y largo plazo, tomando como referencia
tanto los factores internos como de contexto a la organizacién. Dolan (2003)

Francisco Longo (2002), en su trabajo “Marco para el diagnéstico de sistemas
del servicio civil”’, presenta la GRH como un sistema integrado de gestién, cuya
finalidad basica o razén de ser es la adecuacion de las personas a la estrategia de
una organizaciébn o sistema multiorganizativo, para la produccion de resultados
acordes con las finalidades perseguidas. Es decir que la GRH actda como un nexo
entre la estrategia y las personas.

El modelo, esta integrado por siete (7) subsistemas, ordenados en tres niveles.
En el nivel superior se halla la Planificacion de Recursos Humanos, que constituye la
principal entrada a todo el sistema integrado de Gestion de Recursos Humanos
(GRH). Este permite anticipar definiciones politicas en todos los restantes
subsistemas con los que se interrelaciona. Mediante la Planificacion de RRHH, una

organizacion realiza el estudio de sus necesidades, cuantitativas y cualitativas de
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RRHH a corto, medio y largo plazo, contrastando con las necesidades estratégicas
de la organizacion.

En el segundo nivel, dispuesto de manera horizontal, nos encontramos con otros
cinco subsistemas, ordenados en una secuencia légica:

1. La Organizacion del Trabajo, esta define los contenidos y las caracteristicas
de las personas llamadas a desempefiarlas.

2. La Gestion del Empleo, comprende flujos de entrada, movimiento y salida de
las personas. Abarca tres areas fundamentales, la Gestibn de la
Incorporacion, la Gestidén de la Movilidad, y la Gestion de la Desvinculacion.

3. La Gestion del Rendimiento, que planifica, estimula y evalda la contribucion
gue realizan las personas a la organizacion.

4. La Gestion de la Compensacion, que retribuye la contribucion, incluyendo
las compensaciones retributivas (salariales y extra salariales) y no
retributivas que la organizacién realiza para sus empleados, en concepto de
contraprestacion por sus tareas.

5. La Gestion del Desarrollo que cuida el crecimiento individual y colectivo
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SUBSISTEMAS DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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Clima laboral Relaciones laborales Politicas sociales

Extraido del documento: “Marco Analitico para el Diagnéstico Institucional de Sistemas de Servicio Civil, ESADE” Autor: Longo,
Francisco (2002)
Y finalmente en el tercer nivel, la Gestion de las relaciones humanas y sociales

que se ocupa de las negociaciones colectivas de salarios y las condiciones
laborales.

Encuentro oportuno destacar, que esta investigacion hace foco en la Organizacién
del trabajo, cuya finalidad es identificar y describir las tareas (caracteristicas y
condiciones) que componen los puestos y los requisitos de idoneidad de las

personas que deben ocupar estos puestos.

Organizacion del trabajo

La organizacién del trabajo, mediante la descripcién y el andlisis de los puestos de
trabajo, trata de conocer tanto su contenido (qué se hace, como se hace y por qué
se hace) como los requerimientos mas importantes para su correcta ejecucion. Este

proceso de gestion de los recursos humanos, esta directamente relacionado, con el

29



reclutamiento, seleccion, formacion, carreras, valoracion de puestos y retribucion
(Dolan S, Valle Cabrera R., Jackson S., Schuler R -2007).

El puesto se integra de todas las actividades que desempefia una persona, que
pueden ser contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicion formal en el
organigrama de la organizacion. El concepto de puesto se basa en las nociones de
tarea, obligacion y funcion: es un conjunto de funciones en una posicion definida en
la estructura organizacional. Esta posicion define las relaciones entre un puesto y los
demas de la organizacion. Se puede definir como una unidad de la organizacion que
consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y
distinguen de los demas puestos. (Chiavenato 2007)

La descripcion del puesto, es un inventario de las tareas o responsabilidades que
desemperia el ocupante. Es decir, que la descripcion, se ocupa del contenido del
puesto: qué hace el ocupante, como lo hace y por qué lo hace. Mientras que el
andlisis de puestos es la revision de las exigencias - requisitos- que estas tareas
imponen. En otras palabras, estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio, las competencias
gue debe poseer la persona que desarrolla las tareas.

Como podemos observar, se desprende de lo antes mencionado, que un cambio
en las tareas o responsabilidades, modifica las competencias (conocimientos,

saberes, aptitudes y actitudes) de quien las desarrolla.

Competencias

El término competencia hace referencia a caracteristicas de personalidad,

devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de



trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en empresas
y/o mercados distintos. (Martha Alles 2006)

Segun distintos autores, las competencias son las capacidades, conocimientos,
habilidades y actitudes adquiridas en el proceso de capacitacion, pasibles de ser
transferidas y aplicadas a la actividad profesional o al puesto de trabajo.

El Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo (CLAD), en la
Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico
(2016) define las competencias como: el desempefio observable en el propio puesto
y equipo de trabajo, intencionalmente orientado a alcanzar las metas esperadas en
términos de valor publico, situado en el contexto de la organizacional real.

v' Desempefio observable: refiere al comportamiento concreto, la realizacién de
tareas, el rendimiento, la actividad evidente y medible, apreciable en sus
diferentes grados de calidad. Su evidencia es el resultado de la activacion
integral de los saberes adquiridos de orden multidimensional, esto es: conocer,
en términos de datos, informacién y modelos tedricos; saber hacer, en el orden
de las habilidades y las destrezas; saber ser, referido a movilizar actitudes y
valores; saber estar, demostrable en la interdependencia positiva, en la
construccion y preservacion de vinculos colaborativos, en el manejo emocional

v' Puesto y equipo de trabajo: accionar dentro del campo de las tareas propias de
Su posicion, y su traduccion en contribuciones evidentes en el equipo de
personas que comparten la labor cotidiana.

v Intencionalmente orientado: ejercer, con sentido de pertenencia al servicio
publico, una responsabilidad consciente en la realizacion de las tareas

cotidianas en direccion a las metas.



v' Metas esperables: Las metas a alcanzar o los resultados a producir expresan
los propdsitos que explicita la conduccion, los acuerdos de trabajo conjunto, los
planes de accion, los proyectos, los programas de gestion u otros instrumentos
equivalentes.

v' Valor publico: finalidad de las organizaciones del sector publico, que expresa los
resultados / servicios destinados a fortalecer, atender, responder a derechos,

demandas y expectativas de la ciudadania.

v" Organizacion real: Las competencias operan en un contexto y se revelan

en el desempefio concreto en la organizacion y Administracion de pertenencia.
El mismo documento propone un esquema planteado en dos niveles de

competencias concurrentes directivos y profesionales, y un eje articulador

presente en ambos niveles, de competencias transversales.

Las competencias transversales son las que refieren al orden institucional, y
apuntan a la conducta indispensable de todo servidor publico. Se trata de las
competencias inherentes al servicio publico, independientemente de su funcion,
jerarquia y modalidad laboral, en un contexto profesionalizado. Son estas
competencias transversales las que dan cuenta de la responsabilidad en el
autodesarrollo, la aplicacién de los protocolos, normas, lenguajes, légicas de
proceso y de decisién del sector publico; asi como el compromiso con el
servicio publico que implica la conciencia de sus impactos; la capacidad

relacional y la integridad institucional.

Las competencias directivas estratégicas, refiere a las conductas criticas,
que aseguran la eficacia de la funcion liderazgo en la franja del personal de

conduccion: directores de area, de programas, de proyectos, coordinadores o



equivalentes. Todos quienes actian en la franja de posiciones jerarquicas que
conduce la gestion publica y esta situada en la interfase entre la conduccion
politica y el cuadro burocratico sin mando. Hace foco en las capacidades que
apuntan centralmente a la esfera politica, metodoldgica, motivacional, de

liderazgo, de control del rumbo de una organizaciéon y también de sus cambios.

Estas competencias son clave pues los puestos directivos constituyen el “talén
de Aquiles” de todo proceso de reforma y modernizacion de las
Administraciones Publicas, asi como del sostén y persistencia de la cultura de

la calidad para la mejora continua.

Encuentro oportuno destacar en este nivel las competencias:

v Gestion Digital: Reconocer efectivamente el derecho de los ciudadanos a la

informacion publica y a vincularse e interactuar electrénicamente con su
administracién, dondequiera que se encuentren fisicamente situados,
asegurando canales efectivos alternativos, validos todos para admitir el
ingreso de formularios, pedidos, consultas, tramites, habilitar su seguimiento

y resolucién a distancia.

» Fomenta e instruye el uso de medios y canales electrénicos multiples, asi

como mecanismos de vinculacién electrénica interna y externamente.

» Amplia de modo permanente las tramitaciones que el ciudadano puede
resolver a distancia, y a la vez informa y genera canales alternativos para
recibir, procesar Yy responder consultas, quejas, reclamaciones,

propuestas.

» Activa por la via electronica accesos multiples a notificaciones, legajos,



declaraciones juradas, liquidaciones, recursos, escritos, reclamaciones,

notas, expedientes, impresion de formularios, informacion publicada.

» Asegura la efectividad de la informacién al usuario/ciudadano sobre
programas, proyectos, documentos, formularios, guias de acceso, bases
de datos publicas, para facilitar la gestion electrénica de sus tramites,

protegiendo los datos personales.

» Impulsa la aplicacion de herramientas y estrategias de comunicacion e
informacion propias de la sociedad del conocimiento, instruyendo
efectivamente a los ciudadanos sobre los modos mas simples a su alcance

para vincularse a la administracion.

» Responde en plazos minimos por via electronica directa con la
informaciéon a comunicar, disminuyendo gradualmente la necesidad de la

presencia fisica y las “colas” en las ventanillas.

v' QOrientacién al ciudadano: Conducir y organizar la atencion de ciudadanos,

con mecanismos accesibles, lenguaje inteligible y procedimientos agiles y
orientados a satisfacer tramites, quejas, consultas, propuestas. Cuantifica, a
través de indicadores preestablecidos, el grado de satisfaccion por los

resultados de gestion y por el manejo de conflictos, quejas o reclamos.

» Explora el grado de satisfaccion de ciudadanos por los resultados de
gestion, y considera sus propuestas y motivos de queja en la toma de

decisiones de mejora.

» Organiza al equipo de atencidn a usuarios por via fisica y telematica y

los instruye para atender ciudadanos sin requisitos de formalidades



innecesarias, siempre que no deban dar lugar a actos formales de la

administracion.

» Evalla cuidadosamente las competencias comunicacionales y la
actitud asertiva en la orientacion brindada al prestar el servicio, por

parte de agentes a cargo de la atencion de ciudadanos.

» Torna accesible y oportuna, por todos los canales de difusion, la
informacion util a usuarios y ciudadanos por via de carteleras, avisos
en los medios de comunicacion, redes sociales, sitio de Internet,

boletines del area, publicaciones oficiales, etc.

» Produce instructivos sencillos con el procedimiento que deben
cumplimentar, documentos que deben presentar, y/o formularios que
deben entregar los ciudadanos que se dirijan al area especifica, y los

pone a disposicion de cada usuario.

» Mantiene contacto con la prensa especializada, las organizaciones de
la sociedad civil que representan usuarios, para amplificar la difusién
de la informacion que facilite a los ciudadanos sus tramites frente a la

Administracion.

Las competencias profesionales estratégicas, tienen relacibn con los
puestos profesionales, técnicos y administrativos de las Administraciones, esto es,
aguellos que no implican responsabilidad de conduccion sobre otras personas,
corresponden a perfiles cuyo peso recae con mayor énfasis en las especificidades
de sus puestos de trabajo. Hay que buscar en ellos mayores evidencias de

competencias especificas para las actividades, operaciones Yy funciones



asignadas a sus puestos. Se destacan las competencias de gestion estratégicas
de estos profesionales, técnicos y administrativos que son las que aluden a la
actuacion administrativa, colaboracién, comunicacion, produccién, atencién de
demandas internas y externas, registros, con aplicacion eficiente de las
tecnologias disponibles. Entre ellas la mas preponderante a los fines de este

trabajo es:

v' Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC): Optimizar el uso
de las tecnologias de la informacion y la comunicacién disponibles, en su
potencial efectivo, para mejorar su desempefio

» Autogestiona (tutoriales, guias, instructivos) el desarrollo de la
competencia digital en el manejo de las comunicaciones electronicas, la
informacion y sus canales y soportes multiples que habilitan los
dispositivos TIC de la organizacion.

» Intercambia y nivela los conocimientos informaticos con el equipo de
trabajo y con otros equipos de la unidad de pertenencia.

> Aplica al trabajo cotidiano presentaciones e informacion utilizando
programas que facilitan al usuario orientacion en tiempo real.

» Adopta como dindmica propia del desempefio la aplicacién de las

innovaciones TIC que mejoran los resultados de la organizacion.

Proceso Administrativo
Los procedimientos administrativos son los procesos de trabajo de la
Administracion publica que estan totalmente formalizados por la via de reglamentos

y manuales de procedimientos en el que estan pautados todas las fases, tiempos y



documentacion necesaria. Tramites administrativos como licencias de todo tipo (por
ejemplo, para la apertura de un establecimiento comercial o de obras), como
sanciones, o como la recaudacion de impuestos por la via ejecutiva son ejemplos de

procedimientos administrativos.*

En otras palabras, son los lineamientos que regulan la elaboracion, redaccion,

diligencia de los proyectos de actos y documentos administrativos.

1- Recuperado de https://www.administracionpublica.com/proceso-administrativo-y-produccion-de-servicios/

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Se entiende por tecnologias de la informacién y la comunicacion a las herramientas
y medios que permiten el intercambio y el procesamiento de la informacion. Ellas
posibilitan el acceso, la adquisicion, el almacenamiento, procesamiento, transmision

e intercambio de datos, informaciones y/o contenidos.

Su aplicacibn a las actividades humanas tiene, entre otras, las siguientes

implicancias:

» Estan redefiniendo parte de los patrones de conductas que regulan la
interaccion social: para ciertos propositos. El tiempo y el espacio han dejado
de ser dimensiones restrictivas en el accionar de las personas, las empresas
y los gobiernos.

» Tienen un gran impacto en todos los ambitos de la vida del ser humano que

hace cada vez mas dificil que éste pueda actuar eficientemente


https://www.administracionpublica.com/proceso-administrativo-y-produccion-de-servicios/

prescindiendo de ellas.

Estan revolucionando la actividad economica mundial con un alcance
transversal sin precedentes, en la totalidad de los sectores productivos y en
especial en aquellos que utilizan en forma mas intensiva la informacion.

Son cambiantes, siguiendo el ritmo de los continuos avances cientificos y en
un marco de globalizacibn econdémica y cultural: contribuyen a la rapida
obsolescencia de los conocimientos y a la aparicion de nuevos valores,

provocando continuas transformaciones.

» Apuntan hacia la optimizacién del uso de los recursos en las empresas, asi

como al interior de los mercados, induciendo aumentos de eficiencia en los
servicios externos.

Cuando las tecnologias ya estan asentadas a lo largo del tiempo, es decir, se
las que se utiliza habitualmente o estan incorporas desde la infancia, se
integran tan perfectamente en la vida del ser humano, que se vuelven
invisibles. Se emplean hasta el punto de perder la conciencia de cémo han

contribuido a cambiar las cosas.

Pueden sintetizarse las caracteristicas mas distintivas de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion en los siguientes rasgos:

>

>

Permiten el facil acceso a todo tipo de informacion, sobre cualquier temay en
cualquier formato.

Cuenta con instrumentos para todo tipo de proceso de datos.

Poseen canales de comunicacion inmediata, para difundir informacion y
contactar con cualquier persona o institucion del mundo.

Facilitan la automatizaciéon de tareas.



» Permiten el almacenamiento de grandes cantidades de informacion en
pequefios soportes de facil transporte.

Admiten la interactividad con el ser humano.

Aportan instantaneidad.

Cuentan con elevados parametros de calidad.

vV V VYV V¥V

Han desarrollado cédigos homogéneos que se emplean para el tratamiento

de la informacion.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - v15.01 — 2015 — Material de circulacion interna — Capitulo 01

Brecha digital

El término brecha digital hace referencia a las diferencias existentes entre grupos
segun su capacidad para utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion
de manera eficaz. En otras palabras, es la disparidad de oportunidad de acceso a las
nuevas tecnologias que existe entre las personas, comunidades, estados, paises,
etc. La brecha esta relacionada a aspectos de acceso a la conectividad y también a
la capacidad de las personas, poblaciones o grupos sociales para utilizar las TIC de

manera apropiada
La brecha digital es una probleméatica mundial que afecta a todos los paises y que:

v' Profundiza la distancia entre ricos y pobres.
v DesvirtGa el espiritu de la tecnologia.
v Sienta las bases de una nueva forma de elitismo.

v' Genera un nuevo analfabetismo que ataca a los derechos basicos de la persona



y la aisla del sistema social de manera profunda.

v' Aquellos que no dominen las tecnologias no tienen la opcién de participar en

empleos que requieren de estos conocimientos, en estrategias de gobierno

electronico y de educacion en linea.

La brecha digital constituye un fendmeno bastante facil de mensurar y cuantificar

la diferencia existente entre paises, sectores y personas que tienen acceso a los

instrumentos y herramientas de la informacion y la capacidad de utilizarlos y

aguellos que no lo tienen. Normalmente suele medirse en términos de la densidad

en la penetracion de telefonia, computadoras, y acceso a los servicios Internet, entre

otras variables. Existen circunstancias que incrementan esta fractura, entre las que

se pueden citar:

v

Problemas técnicos: incompatibilidades entre diversos tipos de equipos,
tecnologia obsoleta, canales de comunicacion inadecuados, el idioma, etc.
Falta de formacién: Ausencia de conocimientos tedricos y practicos que todas
las personas deberian tener para la utilizacion de las tecnologias. Esta
situacion impide desarrollar aptitudes y actitudes favorables a la utilizacién de
estas nuevas herramientas.

Problemas de seguridad: Circunstancias tales como el riesgo de que se
produzcan accesos no autorizados a la informacion.

Barreras econOmicas: A pesar del progresivo abaratamiento de los
dispositivos, su precio aun resulta prohibitivo para muchas personas y/o
empresas.

El rapido proceso de obsolescencia del equipamiento: Se aconseja la

renovacion del mismo cada cuatro o cinco afos, pero no siempre se cuenta
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con el recurso monetario para hacerlo.

v Barreras culturales: no siempre se posee conocimiento del idioma dominante,
el inglés, en el que vienen muchas referencias e informaciones; y en muchos
paises poco desarrollados no existe la tradicion en el uso de instrumentos

tecnolégicos avanzado.

Gobierno electrénico

Las Naciones Unidas define el gobierno electronico (e-gobierno) como “la
incorporacion y uso de TIC por parte del gobierno para la provision de Informacion y
servicios publicos para los ciudadanos (CIPEC- junio 2015)

Es posible definir el Gobierno Electronico o e-goverment como la aplicacion de las
Tic para lograr una administracion efectiva, eficiente y transparente de todos los
recursos del gobierno, asi como también el acceso facil y expedito a servicios
publicos, para ciudadanos, empresas y otras entidades que interactian con el
gobierno. Estas Tic permiten el intercambio de informacion y servicios por la via
electronica, mejorando e incrementando la relacion y comunicacion entre gobierno-
ciudadano, gobierno-empresa y al interior del mismo gobierno. El Gobierno
Electréonico incluye de esta forma componentes tecnolégicos, como también
elementos culturales y de gestion de informacién. (Introduccion al gobierno
electrénico: Actores y dimensiones- Alfaro y otros 2005).

Lo que el gobierno electrénico (G.E.) se propone es seguir las tendencias del
mercado y de lo que se ha denominado comunmente la era de la informacién o
sociedad del conocimiento, que describen como se estan realizando los negocios y
como se vive en el mundo actual.

Tres son las fuerzas internas principales que llevan al desarrollo del G.E.
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v" Mejora de servicios: la realizacibn de cambios en la gestiébn que permita
satisfacer las expectativas de los usuarios y mejorar la relacion con ellos.
v' Desarrollo: la busqueda constante de facilitar el desarrollo cultural, social y
econoémico
v' Eficiencia econdmica: la necesidad de reducir costos e incrementar eficiencia.
Asimismo, existen fuerzas del entorno que impulsan a los gobiernos a desarrollar el

G.E.

v Globalizacion: se requiere conocer y responder a los cambios que ocurren en
lugares geograficamente lejanos

v Infomacionalizacion: gestionar la informacion se ha convertido en la principal
fuente de rigueza de las empresas, regiones y paises

v" Avances tecnolégicos: Facilitan la comunicacion y entrega de servicios. Son
de gran magnitud y se suceden a una tasa vertiginosa. Cuentan con tres
principales tendencias:

1. Capacidad de comunicacion: el permanente aumento del ancho de
banda de comunicaciones, cada vez es posible emitir y recibir mas
informacion por unidad de tiempo

2. Digitalizacién de la informacién: la posibilidad de llevar cualquier tipo
de informacion a una representacion basada en bits (1 y 0). Esto
posibilita almacenar, transmitir, procesar y consultar informacién de
diversa naturaleza en computadoras: sonido, gréficos, fotografias,
documentos, etc.

3. Capacidad de procesamiento: el aumento sostenido en la capacidad

de procesamiento de las computadoras, es decir, procesar mas
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informacion por unidad de tiempo, sin aumentar el costo.
Podemos decir que los objetivos de las agendas de gobierno que tratan el tema

de GE son:

v" Incrementar la eficiencia: ampliar la relacion entrada/salida en el sector

publico, racionalizando los gastos publicos y las ineficiencias de los procesos

v' Descentralizacion: se debe descentralizar la toma de decisiones para hacer

mas flexibles las estructuras y poder asignar responsabilidades

v" Incrementar la responsabilidad: el sector publico debe hacerse responsable

de sus decisiones y actos, aumentando la presién para realizar bien los
trabajos, sin desorden ni corrupcion.

v' Mejorar la administracion de recursos: incrementar la efectividad de las

personas, finanzas y otros recursos

v' Centrarse en el mercado: usar las fuerzas del mercado para cubrir

necesidades con el sector publico y con los ciudadanos, como también la
relacion sector publico y privado.

Entonces el GDE ha surgido como una herramienta para alcanzar los objetivos
mencionados, ya que el medio electrénico tiene las caracteristicas de ser rapido,
facilitar la comunicacion, otorgar facilidades para el desempefio diario y permitir el
intercambio de informacion entre el ciudadano u el gobierno, pudiéndose

personalizar la atencion.
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Capitulo 2

Sistema de Gestion Documental Electronica — GDE

¢, Qué es el GDE? GDE es el sistema de Gestion Documental Electronica que se
utiliza en la Administracion Publica. Esta basado en principios de: Igualdad,
transparencia, agilidad, perdurabilidad y adecuacion tecnologica que permiten
simplificar tramites, mejorar los procesos, reducir los tiempos administrativos y
brindar la posibilidad de acceder a la informacion generada por la administracion
publica.
Esta plataforma informatica, respeta todos los criterios establecidos por ley y
permite la gestion de todos los tramites de gobierno.
Para acceder a la plataforma, se debe contar con usuario y contrasefa. A través

de un navegador, en la pagina https://cas.gde.gob.ar/acceso/login, se ingresa el

usuario y contrasefa para acceder al sistema.

La pagina de inicio se visualiza de la siguiente manera:
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*Recuperado de: https://cas.gde.gob.ar/acceso/login/?generateToken=true&generate|DP=true&

Una vez dentro, el sistema nos lleva al Escritorio Unico. La interfaz de Escritorio
Unico (EU) permite navegar por todos los modulos que integran el sistema de
Gestion Documental Electrénica, por ello, se lo considera la cara visible de GDE.
Desde el Escritorio Unico se configura el acceso a la plataforma de GDE. Ademas,
muestra un resumen de todas las tareas pendientes que el agente tiene en cada
maddulo y las organiza segun un rango de antigiiedad en dias. Asimismo, a través del
EU, cada superior jerarquico puede visualizar la carga de trabajo del personal que

tiene bajo supervision en su sector.
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El Escritorio Unico (EU), esta disefiado para facilitar el control y seguimiento de
las tareas, propias y del personal supervisado. De esta manera centraliza el acceso
a los modulos del sistema dinamizando su operatoria. Dentro de esta interfaz,

encontramos los siguientes médulo o subsistemas:

v GEDO - Generador de Documentos Electrénicos: es el médulo que permite
generar, registrar y archivar todos los documentos oficiales electronicos
necesarios para vincularlos a una actuacion.

El proceso de trabajo comienza con el inicio de un documento, que el usuario
puede enviar a producir por otro agente o confeccionarlo él mismo. A
continuacion, se procede a la ediciébn de la referencia y del contenido del
documento. Luego, se lo puede enviar a revisar. Finalmente, el documento debe
ser firmado, ya sea por el usuario que lo produjo 0 por otro agente a quien fuere

remitido para tal fin. En cada tarea, un mismo usuario puede recorrer el proceso
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completo o pueden participar un grupo de usuarios. Todos los documentos
creados y firmados digitalmente a través del médulo GEDO tienen la misma
validez juridica y probatoria que aquellos documentos firmados ol6grafamente.

Los documentos que estan disponibles en GEDO pueden clasificarse en:

e ~ Documentos de redaccion libre: son aquellos documentos en los
que el usuario redacta todo el contenido a partir de un procesador de

textos.

o i"Documentos para importar: son aquellos documentos generados
por el usuario con otro software, guardados en diversos formatos
digitales aptos para ser seleccionados y subidos al sistema para su
certificacion a través de una firma electrénica o digital y su resguardo

en los servidores del GDE.

e ' Documentos con template o formularios controlados: son aquellos
documentos cuyos campos de redaccion o ingreso de datos estan
preestablecidos.

e Documentos con archivos embebidos: son documentos que contienen
archivos en su extension original otorgandoles validez tanto al
documento como su adjunto.

v' EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE): es el modulo que se utiliza para la
caratulacion, vinculacién de documentos, pases y consultas de expedientes
electronicos. Este médulo tiene distintos rangos de acceso, divididos por
sector. El sector mesa de entradas, salidas y despacho, en particular, es el
gue genera las caratulas de expedientes ya sea por motivos internos o

externos. Este subsistema se caracteriza por tener buzones grupales de
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trabajo, al que acceden solamente los agentes pertenecientes a la reparticion
indistintamente, sin embargo, sélo puede adquirir el expediente y trabajar en
el una sola persona a la vez. A diferencia de los expedientes que se
tramitaban en papel, no se remiten al sector mesa de entradas para redirigir al
destinatario, simplemente se selecciona lo opcion de pase y se elige el
destinatario o el buzén de la reparticién correspondiente.

COMUNICACIONES OFICIALES (CCOOQ): es el mbédulo que permite la
generacion, registro y archivo de documentos comunicables: Memorandum,
Notas, Notas Externas, formularios de altas/bajas y modificaciones, formulario
de licencias, certificaciones, circulares de firma conjunta, actos
administrativos entre otros. Este subsistema admite agregar distintos tipos de
archivos en cualquiera de los documentos comunicables. En el caso de
archivo embebido, pasa a formar parte del documento y no puede ser
eliminado del mismo. En el caso de archivo de trabajo, no forma parte del
documento a comunicar y puede ser modificado, o de ser necesario

eliminado.

REGISTRO/LEGAJO MULTIPROPOSITO (RLM): es el médulo que permite
cargar y actualizar los registros administrados por los diferentes organismos
de la APN que deben guardar datos y documentos respaldatorios de un grupo
de personas fisicas o juridicas, con el objetivo de identificarlos y habilitarlos
para realizar ciertas actividades. Ademas, se pueden generar

registros/legajos internos cuando la administracion tenga la necesidad de

48



registrar datos y archivar documentos en forma ordenada y bajo un indice de

identificacion y busqueda.

v' PORTA FIRMA (PF): es el moédulo que permite administrar la firma de los
documentos electronicos. EI médulo PF brinda la posibilidad de firmar varios
documentos al mismo tiempo y de filtrar por lotes los documentos a firmar.

Funciona como una bandeja de firmas virtual.

v' SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO (ARCH): permite administrar el archivo
de los expedientes electrénicos.

v LOCACION DE OBRAS Y SERVICIOS (LOyS): permite la caratulacion,
vinculacion de documentos, pases y consultas de Expedientes Electronicos
gue tramiten la contratacion de personal bajo los regimenes de Locacion de
Obras y de Servicios.

v LEGAJO UNICO ELECTRONICO (LUE) A través del modulo los usuarios del

Sistema GDE pueden visualizar la informacion cargada en su legajo, validar que

la misma sea auténtica en las solapas:

e Datos personales
e Estudios cursados
e Cursos realizados
e Datos conyuge

e Datos filiatorios

Este médulo junto a Locacion de Obras y Servicios (LOyS) y Locacion de Obras y

Servicios y Asistencia Técnica (LOyS AT), pertenecen al grupo de GDE de Recursos
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Humanos. Como usuario comun cada agente puede verificar su legajo, pedir se
actualice informacion, solicitar informacion de recibos de sueldos en el mismo

subsistema.

Implementacién del Sistema de Gestion Documental Electrénica

La puesta en funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Electronica
(GDE) se realiz6 de manera progresiva, en diferentes etapas. Gradualmente se fue
habilitando el acceso al portal en los distintos sectores de la Administracion Publica

Nacional, a la vez que se incorporaban los distintos modulos y tramites respectivos.

A través del Decreto 561/2016, se lo estableci6 como Unico sistema para la
tramitacién electronica de todas las actuaciones y expedientes del Sector Publico
Nacional. La misma norma, contemplé la designacidon de la Secretaria de
Modernizacién Administrativa (SMA) como administradora de GDE, y la definicién de
competencias de los Administradores Locales de GDE de los organismos del Sector

Publico Nacional (SPN).

La Secretaria de Modernizacion Administrativa instituyé como unico punto central

de acceso al Portal GDE: “http://portal.gde.gob.ar” (Res. 9/2016 -29/6/2016).

Una vez definidos los lineamientos generales, y con el alta de los usuarios de
cada organismo, segun lo informado por las areas de Recursos Humanos, se puso
en funcionamiento el sistema, y de manera paulatina se fue estableciendo la

obligatoriedad de uso para los diversos sectores de la administracion publica.
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Por Resoluciéon 65/2016 se aprueba el uso de los médulos CCOO y GEDO, como
medio de creacidén, comunicacion y archivo de notas, memorandos y otros
documentos. La Secretaria de Modernizacion Administrativa, por medio de la
resolucion 8-E/2017, establece para SENASA que, a partir del 10 de febrero de
2017, la totalidad de los actos administrativos deben confeccionarse y firmarse

mediante el Generador de Documentos Electrénicos Oficiales (GEDO).

Situacion similar ocurre con el médulo de Expedientes Electronicos, que fuera
formalizado por Resolucion del Ministerio de Modernizacion 171/2016,
posteriormente, la SMA, en la Resolucion 38- E/2017 dispone la obligatoriedad para

el SENASA.

En esta instancia del proceso de modernizacién de la Administracién Publica
Nacional, resultaba oportuno instrumentar medidas que incrementaran la relacién
directa de la administracién con los ciudadanos. Como consecuencia, el Ministerio
de Modernizacién implementa la Plataforma de Tramites a Distancia (TAD) como
herramienta de acceso, presentacion de documentacion (presentaciones,
solicitudes, escritos, notificaciones y comunicaciones) seguimiento de tramites y
notificaciones en el Sistema de Gestion Documental Electronica - GDE por parte de

los administrados- Decreto 1063/2016.

Complementariamente, y a los fines de cumplir con el intercambio de informacién
entre las entidades y jurisdicciones del Sector Publico Nacional y buscando respetar
los principios de integridad, disponibilidad e interoperabilidad, la SMA por Resolucion

7- E/2017, aprueba el uso del médulo de Registro de Legajo Multipropdsito (RLM),
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como unico medio de la administracion de los registros en las entidades y

jurisdicciones de la APN.

Cabe mencionar, que la situacion de pandemia, declarada a nivel mundial
durante el afio 2020, tuvo un impacto en las interacciones tanto personales, como
laborales, incorporando una de las grandes innovaciones en materia de
reorganizacion del trabajo al sector publico: “el trabajo remoto”. Es decir, la
Secretaria de Gestion y Empleo Publico de la Jefatura de Gabinete de Ministros, a
partir del dictado de la Resolucion 3/2020, autorizé a los trabajadores del Estado
nacional a cumplir tareas desde sus domicilios o lugares de aislamiento para limitar,
desde el ambito laboral, la propagacion del virus. La consecuencia, fue la
aceleracion y masificacion del uso de las Tics, y la gestion de documentos oficiales
encontré en el gobierno digital las herramientas para llevar adelante los tramites que
exigian firmas de autoridades y funcionarios publicos. En otras palabras, el GDE fue

el instrumento que aporto legalidad y legitimidad a esos tramites del sector publico.

Descripcion de tareas segun Nomenclador de funciones del SENASA

El Nomenclador de funciones, Resolucion 532 del 2014, es un descriptivo de
puestos de trabajo para el personal de SENASA. Configura la columna vertebral del
sistema de seleccion, capacitacion y evaluacion de desempefio del organismo.
Teniendo en cuenta a Dolan, es saber ¢ qué se hace? ¢por qué se hace? Y ¢como

se hace?
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Bajo el titulo “Descriptivo general de puestos de trabajo”, se encuentran las
principales caracteristicas de los puestos/funciones, del cual transcribo los mas

representativos en funcidén del analisis propuesto en la presente investigacion.

DESCRIPTIVO GENERAL DE PUESTOS DE TRABAJO

DIRECTOR/DIRECTOR DE CENTRO REGIONAL

Propésito clave:

Dirigir el desenvolvimiento del &area del Servicio bajo su responsabilidad,
estableciendo los objetivos, atendiendo a los requerimientos propios del sector,
instruyendo las politicas organicas necesarias y asegurando la calidad de los planes

y programas bajo su competencia.

UNIDAD DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Analizar las necesidades de las personas y de la Direccion.

2) Desarrollar, consolidar y conducir a las distintas coordinaciones o jefaturas a su
cargo, alentando a sus miembros a trabajar con autonomia y responsabilidad.

3) Establecer objetivos, darles adecuado seguimiento y retroalimentacion,
integrando las opiniones recibidas.

4) Definir las estrategias del area, con una vision holistica y alineadas con las del
Servicio.

5) Planificar los procesos, actividades, recursos y metas del area, anticipando
escenarios de desarrollo y estableciendo prioridades en conjunto con otros
directores.

6) Elaborary proponer el presupuesto y el plan anual de compras de su Direccion.
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7) Gestionar el cambio y el desarrollo de las coordinaciones o jefaturas a su cargo
a fin de poder cumplimentar las funciones y misiones del area de su
competencia, asegurando la calidad de los servicios sanitarios.

8) Asistir y asesorar al Director Nacional/General en la formulacion de propuestas y
evaluacion de los planes y programas del area de su competencia.

9) Coordinar el proceso de implantacion, control y auditoria de los diferentes
planes y programas del area de su competencia, participando en las acciones
derivadas de la aplicacion de Convenios y en el desarrollo del sistema integral
de acciones sanitarias.

REQUISITOS

Titulo de Nivel Superior Universitario o no Universitario, reconocido oficialmente,
otorgado por establecimientos educativos de gestidn estatal o de gestién privada,
para cumplir tareas propias de sus incumbencias o que, contando con titulo de Nivel
Secundario acredite experiencia atinente a la funcion o puesto de trabajo respectivo
de OCHO (8) afios, asi como actividades de capacitacion o entrenamiento
relacionadas con competencias laborales especificas que les permitan desempenar
tareas de responsabilidad administrativa directamente vinculada con los procesos y

servicios propios del Agrupamiento.

COORDINADOR GENERAL / COORDINADOR REGIONAL/COORDINADOR
PROGRAMATICO/COORDINADOR

Propdsito clave:
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Coordinar los sectores operativos definidos o programas, de acuerdo a los
requerimientos de la direccion respectiva, a través de la determinacion de las
estrategias adecuadas que permitan garantizar el cumplimiento con la normativa

vigente.

UNIDAD DE COMPETENCIA- ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Coordinar el equipo profesional o interdisciplinario, para la definicion de sectores
operativos definidos o de programas, generando los acuerdos necesarios para
su realizacion en tiempo y forma.

a. Instruir al equipo profesional o interdisciplinario de trabajo, sobre los
objetivos, alcances, metas, actividades y productos del programa o funciones
del area.

b. Presupuestar anualmente el sector operativo definido o el programa,
estimando riesgos, tiempos, costos, recursos materiales y recursos humanos
necesarios.

c. Informar sobre el desarrollo y resultado de las acciones previstas anualmente.

2) Gestionar el desarrollo de los sectores operativos definidos o del programa
garantizando la aplicacion de los procedimientos de calidad definidos.

d. Gestionar y administrar el area o programa documentando avances, costos
parciales y condiciones técnicas de desarrollo, para informar a las
organizaciones participantes, y a los requerimientos de la Direccion.

e. Administrar los cambios y eventualidades surgidas en el desarrollo de las
actividades del sector operativo definido o del programa, asegurando la

calidad y oportunidad en la produccién del Servicio.
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f.

g.

Administrar y gestionar al equipo de trabajo y la relacion con otros sectores
participantes.

Representar a la Direccion de pertenencia.

3) Monitorear el avance del sector en sus proyectos, logro de objetivos, plazos,

ejecucion del presupuesto y condiciones de desarrollo.

h.

Monitorear el desarrollo de los objetivos del sector o programa, de acuerdo a
los procedimientos y frecuencia definidos, previamente o por uso, para
retroalimentar las acciones en un proceso de mejora continua.

Explorar, documentar y difundir informaciéon sobre mejoras obtenidas, para

retroalimentar el objetivo del sector o del programa.

4) Establecer propuestas o acciones en funcién de la experiencia factica.

Definir las acciones o puntos propios de la actividad o del programa a
corregir.

Gestionar las acciones correctivas de acuerdo a las areas involucradas,
objetivos definidos y normativa vigente.

Informar a todo el sector involucrado y a la autoridad de reporte los cambios
de procedimiento operados 0 aconsejados para mejorar la gestion.

Proponer los cambios facticos o documentales que posibiliten la mejoria de la

gestion.

5) Evaluar anualmente el desempefio del personal a su cargo.

REQUISITOS
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Titulo de nivel superior universitario reconocido oficialmente en carreras de duracion
no inferior a CUATRO (4) afios, otorgado por establecimientos educativos de gestion

estatal o gestion privada para cumplir tareas propias de su incumbencia profesional.

SUPERVISOR

Propésito clave:

Verificar el cumplimiento de normativas y desarrollo de funciones y programas por
los equipos que se desempefian en la ejecucion de las tareas, a fin de evaluar la

calidad de los procedimientos realizados y su encuadre legal.

UNIDAD DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Verificar los procedimientos técnicos adecuados de las funciones, los planes y
programas.

a. Verificar los procedimientos técnicos adecuados de las funciones y los
programas de acuerdo a los requerimientos definidos por la Direccion.

b. Recopilar los datos de campo referidos a cada una de las actividades
desarrolladas por los equipos, conforme a las practicas y requerimientos
establecidos.

c. Controlar el desenvolvimiento de los puestos de trabajo, estableciendo
consignas, entrenamiento, adiestramiento y evaluacion del nivel de
satisfaccion del servicio prestado.

2) Monitorear las acciones realizadas por los equipos a cargo, a fin de evaluar si
los procedimientos se ajustan a lo establecido.

d. Intervenir en las areas de competencia evaluando en las acciones, la

aplicacion de normas, los programas y planes.
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Evaluar el desempefio de los equipos con relacion al control sobre los
programas mencionados.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones técnicas.

Adoptar las medidas correspondientes para asegurar la adecuada prestacion
del servicio.

Supervisar el entrenamiento del personal dependiente en el desenvolvimiento

de sus competencias especificas.

3) Informar los resultados de la gestion.

K.

Evaluar la aplicacion de los programas, acciones y actividades de cada
proceso bajo su responsabilidad.

Efectuar devolucion de la supervision a quien coordine su actividad,
informando los desvios y no conformidades verificadas y sugiriendo las
correcciones posibles.

Elaborar informes enumerando los datos relevados.

4) Evaluar anualmente el desempefio del personal a su cargo.

REQUISITOS

Titulo de Nivel Superior Universitario o no Universitario, reconocido oficialmente,

otorgado por establecimientos educativos de gestion estatal o de gestion privada,

para cumplir tareas propias de sus incumbencias o que, contando con titulo de Nivel

Secundario acredite experiencia atinente a la funcion o puesto de trabajo respectivo

de OCHO (8) afios, asi como actividades de capacitacion o entrenamiento

relacionadas con competencias laborales especificas que les permitan desempeniar
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tareas de responsabilidad administrativa directamente vinculada con los procesos y

servicios propios del Agrupamiento.

ANALISTA PROFESIONAL

Propésito clave:

Ejecutar las acciones de intervencion previstas en la tematica técnica de su

competencia.

UNIDAD DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Ejecutar las acciones de control en las teméticas del area.
a. Colaborar y ejecutar las acciones especificas sobre control normativo.

b. Elaborar informes sobre cumplimiento normativo.

2) Gestion de documentos en la tematica del area.
a. Elaborar formularios y registros conforme a la normativa vigente.
b. Controlar documentacién de acuerdo a los requisitos establecidos.
c. Informar a los usuarios externos e internos sobre requisitos establecidos.

REQUISITOS

Titulo de nivel superior universitario reconocido oficialmente en carreras de duracion
no inferior a CUATRO (4) afios, otorgado por establecimientos educativos de gestidon

estatal o gestién privada para cumplir tareas propias de su incumbencia profesional.

ANALISTA TECNICO ESPECIALIZADO

Propésito clave:
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Comprende al personal designado para ejercer actividades de apoyo directo a las
actividades del personal analista profesional en ejecucion de las acciones de

intervencidn previstas en la tematica técnica de su competencia.
UNIDAD DE COMPETENCIA
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Ejecutar las acciones de control en las tematicas del area.
a. Colaborar y ejecutar las acciones especificas sobre control normativo.
b. Elaborar informes sobre cumplimiento normativo.
2) Gestion de documentos en la temética del area.
a. Elaborar formularios y registros conforme a la nhormativa vigente.
b. Controlar documentacién de acuerdo a requisitos establecidos.
c. Informar a los usuarios externos e internos sobre requisitos establecidos.

REQUISITOS

Titulo de Nivel Superior no Universitario, reconocido oficialmente, otorgado por
establecimientos educativos de gestion estatal o de gestion privada, para cumplir
tareas propias de sus incumbencias, o titulo de Nivel Secundario, asi como
actividades de formaciéon técnica especifica que a los efectos disponga, brinde o
reconozca el SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA y que les habilite para cumplir tareas técnicas directamente

vinculadas con los procesos propios del agrupamiento Operativo.

Cuando se trate del Agrupamiento Administrativo, ademas debera acreditar
experiencia atinente a la funcion o puesto de trabajo respectivo de OCHO (8) afios,

asi como actividades de capacitacibn o0 entrenamiento relacionadas con
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competencias laborales especificas que les permitan desempefar tareas de
responsabilidad administrativa directamente vinculada con los procesos y servicios

propios del Agrupamiento.

ANALISTA TECNICO

Propésito clave:

Comprende al personal designado para asistir al analista profesional y/o técnico
especializado en la ejecucion de las acciones de intervencidon previstas en la

tematica técnica de su competencia.

UNIDAD DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Ejecutar las acciones de control en las teméaticas del area.
a. Colaborar y ejecutar las acciones especificas sobre control normativo.
b. Elaborar informes sobre cumplimiento normativo.
2) Gestion de documentos en la temética del area.
c. Elaborar formularios y registros conforme a la normativa vigente.
d. Controlar documentacion de acuerdo a requisitos establecidos.
e. Informar a los usuarios externos e internos sobre requisitos establecidos.

REQUISITOS

Titulo de Nivel Superior no Universitario, reconocido oficialmente, otorgado por
establecimientos educativos de gestidn estatal o de gestion privada, para cumplir
tareas propias de sus incumbencias, o titulo de Nivel Secundario, asi como
actividades de formacion técnica especifica que a los efectos disponga, brinde o

reconozca el SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD Y  CALIDAD
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AGROALIMENTARIA y que les habilite para cumplir tareas técnicas directamente

vinculadas con los procesos propios del agrupamiento Operativo.

Cuando se trate del Agrupamiento Administrativo, ademas debera acreditar
experiencia atinente a la funcion o puesto de trabajo respectivo de OCHO (8) afios,
asi como actividades de capacitacibn o0 entrenamiento relacionadas con
competencias laborales especificas que les permitan desempefar tareas de
responsabilidad administrativa directamente vinculada con los procesos y servicios

propios del Agrupamiento.

ASISTENTE DE ADMINISTRACION

Propésito clave:

Comprende al personal designado para asistir administrativamente en la
implementacion de las acciones especificas del area de trabajo o del programa, de

acuerdo a los requerimientos normativos.

UNIDAD DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1) Asistir administrativamente en los programas y normativa sanitaria vinculada,
conforme a los requerimientos del responsable a cargo.
a. Colaborar segun las caracteristicas de los programas para implementar
acciones especificas.
b. Internalizar la normativa para la implementacion de las acciones definidas en
los programas.
c. Limitar las responsabilidades de su acciébn a las tareas directamente

asignadas.
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d. Realizar acciones simples y directas de baja complejidad.

e. Atender al publico interno / externo brindado asesoramiento administrativo de
acuerdo al tipo de demanda.

f. Brindar soporte técnico en la elaboracion de informes.

g. Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y documentacion que ingrese o
egrese del area.

2) Asistir al responsable a cargo en la implementacibn de las acciones o
componentes especificos del proyecto o programa conforme a normativa
sanitaria vigente.

h. Comunicarse con el responsable a cargo para recibir las indicaciones sobre el
desarrollo de las acciones.

i. Controlar documentacion conforme a los requerimientos normativos.

j. Asistir al responsable del area en el desarrollo de acciones especificas.

k. Realizar las acciones secundarias que contribuyan a las tareas objetivas del
area.

|. Establecer los criterios de prioridad para la clasificacion de la correspondencia
y actuaciones ingresadas.

m. Entender en la agenda del area.

3) Organizar reuniones y eventos.

REQUISITOS

Titulo de Nivel Secundario otorgado por establecimientos educativos de gestion
estatal o gestion privada y acreditar conocimientos, actividades de capacitacion o

entrenamiento relacionadas con competencias laborales especificas, que les
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permitan desempefiar tareas de responsabilidad administrativa directamente

vinculada con los procesos y servicios propios del Agrupamiento.

Capitulo 3

Plan de Capacitacion — Alcances
La organizacion de la capacitacion de usuarios finales de GDE, en SENASA, fue
pensada en dos estrategias diferenciadas: una para Casa Central/Laboratorio/

Metropolitana y otra para los Centros Regionales.
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Se organiz6 un curso de Formacion de Formadores, para los referentes de
capacitacion de los centros regionales. Esto significé que el Senasa conté con 57
personas que fueron capacitadas y estaban en condiciones de replicar los cursos de
manera interna. Con este grupo de personas se conformd un equipo de trabajo, que
discutio y sistematizo la forma de transmision de conocimientos homogénea,
definiendo cdmo se multiplicarian los mismos (contenidos, ejercicios y articulacion

de diversos aspectos logisticos).

La capacitacion tuvo dos modalidades: presencial y virtual para aquellos agentes

dispersos en el territorio y que no tienen posibilidad de acercarse fisicamente.

En Casa Central se organizaron grupos de hasta 15 personas, en el aula de
capacitacion, con equipamiento informatico, con bloques de 2 hs de cursado. El
dictado estuvo a cargo de duplas pedagdgicas con un formador de cada area y un

formador de capacitacion/ despacho/ mesa de entradas.

Una vez armado el cronograma, se difundié6 via Linea Directa — canal de
comunicacién interna del organismo -se habilitaron las vacantes que se gestionaron
a través de capacitacion, con la colaboracion de los delegados de las Direcciones
Nacionales. Una vez que se cerraron los grupos se confirmaron las vacantes via

mail para que la gente sepa cuando debia asistir.

En las Regionales se realizé un analisis de distribucién geografica de personal
para saber cuantos cursarian de manera presencial (los que estén en el propio
Centro Regional o cercano a algun lugar donde puedan agrupar a la gente) y

cuantos virtual. Se analiz6 el equipamiento informatico existente, a fin de realizar los
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cursos de manera practica. Se establecié un esquema de prioridades y se organizo

en funcion de las fechas de vacaciones de los agentes.

Programa de Capacitacion

1 - Introduccién al GDE y al Gobierno Electronico: Breve descripcion. Mencion
de la normativa
2 — Modulos GDE: Descripcion general y funcionalidades de los modulos que
integran la plataforma GDE: Comunicaciones Oficiales (CCOOQO) — Generador
Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) — Expediente Electronico (EE) —
Registro/Legajo Multipropdsito (RLM)
3 — Escritorio Unico - Datos Personales: Obtencién de usuario y contrasefia.
Registracion de la solapa Datos Personales:

e Desarrollar opcion superior jerarquico y para qué sirve

e Desarrollar sector mesa y cargo que formara parte de la firma.

e Responsabilidad y resguardo de la clave de acceso.
4 — Escritorio Unico — Configuracion.
Solapa de configuracion:

e Mis Tareas. Definicion de tarea.

e Mis Sistemas.

e Mis Supervisados
Consulta Usuarios (busqueda por datos de usuario o0 por sector/reparticion).
Consultas de usuarios de la APN.
5 — Introduccién del médulo Comunicaciones Oficiales.

e Descripcion general del médulo.
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Definir Documentos Comunicables.
Diferenciar nota con la tramitacion de un Expediente.

Diferencia entre usuario Interno y externo.

6 — Tareas

Presentaciéon del Buzén de tareas.

Definicion de Tareas y sus estados.

7 — Produccién de una CO (NO)

8 — Destinatarios: receptores de NOTA

Destinatarios internos. Explicar las posibilidades de cada uno: a) Destinatario
principal, b) Copia, c) Copia oculta

Blsqueda de destinatarios por nombre y apellido, seleccion del predictivo.
Funcion de Listas de Distribucion, Administrar Lista de Distribucion.

Funcion del recuadro mensaje

9 — Confeccién del documento

Referencia (motivo de la nota)

Cuerpo de la CO

Solapa Archivos de trabajo y remarcar que los adjuntos no tienen caracter
oficial.

Solapa Archivos Embebidos,

Funciones de los botones: Historial, destinatarios, envio a revisar, enviar a

firmar, firmar yo mismo

10 — Revisiéon de una CO

11 — Firma de una CO

Firmar Yo mismo el documento.

67



e Explicar funciones: Historial, Archivos de Trabajo, Firmar con certificado y
Token, Rechazar y Modificar yo mismo, Enviar a revisar.
e Firma (Firmar Yo Mismo el Documento) y distribucién.
¢ Identificacion de la CO por numero GDE.
12 — Bandeja de Comunicaciones Oficiales
e Buzdbn de enviados y recibidos.
e Acciones: Detalles, Continuar, Redirigir.
e Comunicacion Oficial generada y descarga del archivo de trabajo.
e Archivo embebido.
e Acciones posibles en el buzon de recibidos.
e Explicar los colores de los sobres (Verde, Naranja y Rojo)
13 — Consulta de Comunicaciones Oficiales.
e Consulta de CO segun cuatro criterios disponibles:
1. Caratula (por N.° de GDE de la CO que realizamos) indicar que por este
criterio se puede buscar cualquier comunicacion generada en el APN.
2. Fecha desde/hasta
3. Referencia (Expediente)
4. Por Destinatario
14 - Introduccién- GEDO
e Descripcion general del modulo: indicar que en GEDO se generan los
documentos, se firman y se registran y que una vez que se registran pasan al
servidor.
e Documentos que se incorporan a GEDO como gran alimentador del GDE y

EE.
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Diferencia entre documentos L, Iy T.

15 — Solapa Mis Tareas. Inicio de Documento

Definiciéon de Tarea y sus estados. Buzdn de Avisos.

Inicio de documento.

Nomenclador de Documentos y que estan agrupados por familias (por
semejanza administrativa).

Consulta de documentos

Actos Administrativos las 4 columnas (nombre, acrénimo, descripcion y
caracteristicas)

Descripcién de los iconos (caracteristicas de los documentos).

Avisos de firma del documento y envio de mail en la asignacién de una tarea.

16 — Tareas. Confeccionar documento

Referencia
Cuerpo del documento

Problemas de formato en el pegado de texto producido (ejemplo: Word)

17 — Tareas. Revisar documento

Enviar a revisar a otro usuario.

La revision como forma de guardado.

Eleccién de usuario revisor desde el desplegable.

Mensaje para el usuario revisor.

Mostrar estado del documento en buzon de tareas pendientes.
Ejecutar.

fcono de aviso de mensaje.

18 — Tareas. Firmar documento
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“Firmar Yo Mismo EIl Documento”

Historial: mostrar que los mensajes quedan registrados.

Firmar con certificado.

Firma con token.

Rechazo de firma. Explicar las tres opciones para modificar el documento.
fcono de aviso de adjuntos.

Numero GDE.

Visualizacion y descarga del documento.

Avisos (documento ya firmado). Explicar las 3 acciones de avisos (descargar,

reenviar aviso y eliminar).

19 — Importar documentos. Produccion

Incorporacioén a la plataforma GDE de documentos digitalizados o generados
en otros programas.

Ejemplificacion de entrega DNI, comparacion cémo se hacia antes con
fotocopia y sello de copia fiel. Digitalizacion, guarda del archivo, proceso en
GEDO para darle carécter oficial.

Tipos de documento. Documentacion Personal (documentos importados).
Definicion del Dato propio, informacion como motor de busqueda en caso de
gue se desee reutilizar el documento.

Referencia

Carga de archivos. Condiciones y limitaciones.

Firma.

Identificacion del documento.

Visualizacion y descarga del documento.
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20 — Consultar documentos GEDO

e Consulta por numero GDE: por actuacion GDE (por letra) o por ndmero
especial.

e Buscar IF para mostrar archivo de trabajo.

e Busqueda de documentos generados por el usuario o por la reparticion.

e Aclaracion de que documentos “generados” equivale a firmados.

e Busqueda por dato propio.

e Busqueda de tareas por fecha. Acceso solo a las tareas en las que participé y
aun son borrador.

21 —Introduccién -EE

e Descripcion general del modulo (caratular, vincular documentos, hacer
pases).

e Comparar el EE con el Expediente papel. (Transparencia, agilizacién de los
tiempos administrativos, etc.)

e Estados de tramitacion. (Iniciacion, tramitacion, guarda temporal y archivo).

e La funcion que ocupa la guarda y permanencia en archivo para su consulta
ilimitada.

e Caratulaciéon de expediente: Motivo interno y externo del tramite.

e Diferencia con el expediente papel en los diferentes destinos, en que no lleva
remito y en que no necesita pasar por la mesa para salir de la reparticién.

e Fusion -Tramitacion Conjunta. Tramitacion en Paralelo: como se realiza y

para queé sirve.

Alcances y Evaluacion
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En el periodo Enero-diciembre de 2017 se dictaron en total 160 (ciento sesenta)
comisiones - Médulos Comunicaciones Oficiales, GEDO y Expediente Electrénico-
distribuidas en todo el territorio donde el Senasa cuenta con Oficinas Locales y

Centros Regionales, las mismas fueron distribuidas de la siguiente forma*:

e 80 llevadas a cabo en CABA (43%)

e 103 llevadas a cabo en las oficinas y centros regionales (57%)

COMISIONES

m CABA INTERIOR

Del total de participantes en la modalidad presencial, 3879 agentes fueron
capacitados, de los cuales 3531 rindieron el examen final y aprobaron el curso. De
los 348 agentes restantes hubo 243 ausentes y desaprobaron la evaluacion 105

personas.
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La informacion se distribuye territorialmente de la siguiente manera:
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En el dltimo trimestre del afio se implementd a través de nuestra Aula Virtual de
Senasa - AVS- la modalidad virtual, en 2 periodos, en septiembre y en noviembre
con un total de 22 comisiones.

En total se inscribieron 987 agentes de los cuales aprobaron 491 del resto 425
ausentes y 71 desaprobados.
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Resultados cursos GDE Virtuales

= Aprobado = Ausente = Desaprobado

Asimismo, participaron 2 agentes en la capacitacion del modulo LOYS (Recursos

Humanos) y 3 agentes realizaron el curso de Administradores Locales.

También realizaron el médulo Tramitacién a Distancia (TAD) 234 agentes y 120

realizaron el médulo Registros y Legajos Multipropdsito (RLM)

Capitulo 4

Adecuacion de los procesos administrativos
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En Argentina los procedimientos administrativos, para la Administracion Publica
Nacional, tanto centralizada como descentralizada y los entes autarquicos estan
normados por la Ley N.° 19.549 de 1972, que fuera modificada por Ley N.° 21.686

en 1977 y su Decreto Reglamentario N.° 1759 del afio 1972.

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental Electrénica, se modifica

la norma a través de los decretos:

v' Decreto 991/2016 - Delegacién de funciones del Jefe de Gabinete de Ministros
y de los Ministros por ausencia temporaria o transitoria (6/9/2016)

v" Decreto 336/2017- Lineamientos para la redaccion y produccion de documentos
administrativos (15/5/2017). Refuerza la idea de legitimidad de los textos
firmados digitalmente y adecua los lineamientos de redaccién para que sean
compatibles con la normativa vigente en materia de Gestion Documental
electronica.

v' Decreto 894/2017 - Texto Ordenado del Reglamento de Procedimientos
Administrativos (2/11/2017). Establece la obligatoriedad de GDE en las
actuaciones administrativas:

Art. 5° inciso c). Utilizar el Sistema de Gestion Documental Electronica para la
totalidad de las actuaciones administrativas, incluyendo el expediente
electronico, las comunicaciones oficiales electronicas, los formularios vy
documentos oficiales electronicos, como Unico medio de creacion, registro,
firma y archivo de todos los documentos inherentes a la gestion administrativa.
Ahora bien, ¢qué significo en la practica la adecuacion de procesos? En términos
generales, demand¢ la adaptacion del desarrollo de las actividades administrativas

para que se ajusten al sistema de gestion documental electronica, una reingenieria
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de procesos que establecié nuevas secuencias de interacciones en los procesos
administrativos y regulatorios buscando mejorar tiempo, costo, calidad y servicios,
incrementando la capacidad de gestion. En la tarea cotidiana, implicé ajustar las
actividades a GDE, por ejemplo: sistematizar la digitalizacion de documentos. Esto
comprendio no solo la actividad de escanear toda documentacion que ingresaba en
formato papel, sino también requirid la verificacion del formato digital en que se

guardaba el documento, de manera que sea compatible con el sistema.

Una de las variaciones, fue el procedimiento de recepciéon y remisién de Notas,
Memorandos y Circulares. En formato papel, el proceso consistia en la redaccion de
documento, luego de la firma del mismo, era dirigido a la mesa de entradas para ser
registrado y remitido via correo o bolsin (sistema de envio y recepcion de
documentacion cuya prestacion la realiza Correo Argentino). Cabe aclarar que, si el
mismo documento se debia dirigir a mas de un destinatario, se procedia a la
impresion de tantas copias como receptores. Actualmente, con el sistema de
Gestibn Documental Electronica, el proceso se inicia con la redaccion del
documento, la seleccion de destinatario/s y una vez que se realiza la firma, de
manera automatica se remite el documento llegando a su destinatario/s sin que tome

intervencién la mesa de entradas y salidas.

Uno de los cambios mas significativos, fue en la modalidad de trabajo y remision
de expedientes. En formato papel, la mesa de entradas, salidas y despacho, era
quien recibia el expediente, registraba el ingreso y lo remitia al area receptora para
que sea trabajado. Una vez que el expediente se completaba, el area lo enviaba
nuevamente a mesa de entradas para ser registrado y re-direccionado al nuevo

destinatario.
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Actualmente en formato digital, el expediente no se remite a mesa de entradas,
una vez realizadas las actuaciones, se envia con una providencia (documento digital
de pase) al destinatario, 0 en caso de corresponder al buzon grupal del area
destinataria. Ademas, se incorporaron diferentes opciones de trabajo y visualizacion,

gue en el formato anterior no eran posibles:

v' Tramitacion conjunta: permite, a través de la incorporacién de un grupo de
expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad, trabajar
simultAineamente en varios expedientes que guardan relacion. Las
actuaciones pueden ser separadas en cualquier momento.

v' Fusion de expedientes: esta opcion permite la union de dos o mas
expedientes, sin necesidad de subir nuevamente los documentos y evita la
duplicacién de documentacién en el sistema.

v' Visualizar el expediente: esta opcion permite ver los expedientes, y sus
documentos (caratulas, pases, etc.), aunque el mismo no este asignado al
consultante. Ademas, se incorporo la opcion de visualizacion del estado del
expediente al usuario externo que esta realizando el tramite.

v' Avocacion: esta alternativa, permite a los superiores adquirir los expedientes
de los supervisados, permitiéndole trabajar sobre el mismo o reasignarlo a
otro agente.

v Remisién a Guarda Temporal: el expediente permanece en este estado
durante un promedio de dos afios (dependiendo del tipo de tramite). Durante
este periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo esta disponible para
su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su

rehabilitacion a tramitacion. Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se
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envia a Archivo Definitivo

v' Consulta de expedientes: este mddulo habilita la opcion de definir diferentes
criterios de busqueda. Es muy util cuando no se dispone del nimero de
expediente. Se puede optar por utilizar filtros para acotar los resultados
agilizando la busqueda, seleccionando por ejemplo un rango de fechas, un

motivo de caratulacion, o numero de CUIT o DNI entre otras opciones.

Redefinicion de tareas y requisitos de idoneidad

La redefinicion de tareas, como parte de la revision peridédica del disefio de
puestos y definicibn de perfiles, punto critico para Longo, significo volver a
“describirlas”, estableciendo especialmente aquellas caracteristicas nuevas y/o
diferentes. Implic6 la adopcién de tecnologias digitales, equipamiento e
infraestructura informética para el desarrollo de las actividades diarias. Requiri6 la
adquisicién de nuevos conocimientos tedéricos y practicos para el uso adecuado de
estas tecnologias, ademas, un cambio en los patrones de conductas que regulan la
interaccion social — laboral. En otras palabras, luego de la revision, que involucro no
solo a los directivos, sino también a los jefes de linea — para Longo, participes
destacados en el disefio de puestos - se fijaron nuevas condiciones en la manera en
gue se realizan las actividades, incorporando la gestion documental electrénica a los
procedimientos administrativos, lo que conllevé la adquisicion de competencias

digitales especificas en quienes llevan adelante esos procesos.

Pero ¢ qué significé en el dia a dia esta redefinicién? En la practica cotidiana, fue

un cambio significativo en la manera de trabajar, comprendio el pasaje del formato
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papel al formato digital. Se dejaron de realizar algunas tareas, como el archivo de
documentacion, fotocopiado de documentos, reemplazandose por tareas como
escanear/digitalizar y realizar frecuentemente respaldos digitales o copias de
seguridad en soportes como la nube digital — espacio en internet que permite
guardar archivos o documentos y acceder a ellos desde cualquier lugar del mundo y

en cualquier dispositivo (Tablet, celular o computadora).

Anélisis comparativo de caracteristicas de puestos y perfiles

Para el andlisis, se tom0 los puestos mas significativos, que incorporaron el
sistema de Gestion Documental Electronica como columna vertebral de los procesos

administrativos.

La precision en la descripcion de las tareas, como expresa Longo dentro de los
puntos criticos, no debe ser tan exhaustiva que dificulte la adaptacion a
circunstancias cambiantes o0 no previstas. Ejemplo claro de circunstancias
cambiantes, y no previstas fue “la pandemia Covid-19”, que sin dudas modifico
tareas y requiri6é la adaptacion a nuevas modalidades de trabajo - remoto/teletrabajo

- dentro de los servicios civiles.

Puestos significativos:

v" Mesa de entradas, salidas y despacho del Centro Regional Patagonia Norte
v’ Secretaria de Direccién del Centro Regional
v" Administrativa de la Coordinacién de Inocuidad y Calidad Agroalimentaria

v" Coordinador Tematico Regional Técnico y Administrativo
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Caracteristicas de los puestos previo y posterior a laimplementacion de GDE

Mesa de Entradas, salidas y despacho:

El proposito clave de este puesto es la ejecucion de tareas vinculadas a la
recepcion, tramitacion, protocolizacion y distribuciéon de documentacion que ingresa
0 egresa del Centro Regional. Ademas, la atencion primaria -telefénica o presencial-

de asesoramiento al ciudadano.

Antes de la Implementacion, las tareas comprendian: la recepcién, clasificacion,
registro, archivo y distribucién de la documentacién que ingresaba en formato papel.

La caratulacion de expedientes en sistema CUDAP(Clave Unica Documental
para la Administracién Publica), impresion de las caratulas, registro y distribuciéon de
las mismas. Atencion telefénica y presencial, de pre-orientacion al ciudadano acerca
de responsabilidades primarias y acciones del Centro Regional. Armado de sobres y
bolsines para la remision de documentacion.

Después de la implementacion del Sistema GDE, se incorpora la digitalizacion de
toda la documentacion que ingresa al Centro Regional, y el direccionamiento de esta
documentacion a través del sistema, por medio de Nota, Memo, Informe gréfico,
entre otros. Ademas, la caratulacion y re-direccionamiento de expedientes digitales.
Se incorpora la generacion de oficios judiciales desde el GEDO (Generador de
Documentos). La atencidn telefonica y presencial al ciudadano, continta e incorpora

la orientacidon hacia la plataforma Tramites a Distancia (TAD).

Secretaria Administrativa de Direccion del Centro Regional



El proposito de este puesto es la asistencia al director del Centro Regional,
incluyendo la organizacion tareas administrativas, redacciéon de documentacion y la

atencion del usuario interno y externo.

Recepcion de documentacion, fotocopiado, registro y carga en sistema de circuito
interno de tramite para pase y seguimiento. Doble registracion en archivo de
respaldo, que agiliza la busqueda.

Redaccion de notas, memorandos, y/o respuestas de distintos requerimientos,
impresion y entrega a la firma del director. Una vez firmadas, se fotocopiaba,
registraba y archivaba la copia. Armado de sobres, para remisién por correo postal
y/o entrega en mano de documentacién saliente de la direccién del Centro Regional.
Remision a mesa de entradas/salidas y despacho.

Recepcion de expedientes, fotocopiado completo del mismo, elaboracion de
respuesta, carga en sistema CUDAP y entrega en mesa de entradas para envio por
bolsin al destinatario. En el caso de requerir una disposicién, se elaboraba la misma,
en base al proyecto, se hacia firmar por el director por triplicado, una copia era para
archivo en papel, dos copias se remitian mediante nota a la coordinacién que
originaba el expediente. Ademas, se escaneaba una copia para respaldo digital y se

registraba en el libro de Registro de Disposiciones firmadas por la direccion.

A partir de la implementacion de GDE, se elimina el fotocopiado de
documentacion enviada y recibida. Se reemplaza el circuito de tramite interno, con
el pase y seguimiento de documentacion. Se redujo notablemente, el armado y
remision de sobres con documentacion, sustituyéndose por las distintas actuaciones

que se incorporaron con el sistema de gestion documental electronica.



Se reemplaza el registro de comunicaciones recibidas y enviadas, ya que el
sistema implementado, lleva un registro histérico de cada actuacion, otorgando la
posibilidad de llevar un resguardo digital de las mismas, ademas de poder cotejar la
trazabilidad de cada intervencion administrativa.

Se agilizo considerablemente la comunicacion interna y externa, reduciendo los

tiempos de todos los tramites administrativos.

Administrativa de la Coordinacion de Inocuidad y Calidad Agroalimentaria

El propdsito de este puesto es la asistencia al coordinador del area,
comprendiendo tareas administrativas, redaccion de documentos, atencion al
ciudadano (presencial o telefénica), dar respuesta a requerimientos via correo

electrénico, interaccién con los agentes que pertenecen a la coordinacion.

Previo a la incorporacion de GDE las tareas comprendian: Recepcién de
documentacion, en formato papel, tramitacion, archivo y/o re-direccionamiento del
trdmite. Iniciacion o recepcion de expediente en formato papel, tramitacion del
mismo, impresion de respuesta/pase, foliado, registro en base de datos, pase al
coordinador para visto bueno y firma, elaboracion del remito interno para envio a
mesa de entradas para remision del mismo al area correspondiente. Redaccion de
Notas, Memos, Circulares, y entrega a la firma del coordinador. Una vez firmadas, se
fotocopiaba y archivaba la copia, remitiendo el original a mesa de entradas para que

siga el circuito administrativo.



Actualmente, la recepcion de la documentacion, tramitacion y remision de
respuesta es a través del sistema. La iniciacion y tramitacion de expedientes, se
simplifico, ya que el sistema, ademas de numerar y foliar de manera automatica,
permite el seguimiento de manera mas efectiva. Asimismo, como se menciona al
inicio del presente capitulo, al no requerir el paso por mesa de entradas para
redireccionar el expediente, se agiliza notablemente la tramitacién reduciendo los

tiempos.

La Coordinaciéon de Inocuidad y Calidad Agroalimentaria, dentro del Centro
Regional, es el area que mas tramites por la plataforma TAD (Tramites a Distancia)
incorpord, lo que se traduce en un mayor caudal de expedientes para trabajar,
siendo el/la administrativo/a quien los recibe, clasifica, tramita o direcciona al area

técnica para su resolucion.

Coordinador Tematico Regional Técnico y Administrativo

Propésito del puesto: tramitar y diligenciar los requerimientos técnicos vy
administrativos del Centro Regional, coordinando las areas a su cargo: Mesa de
Entradas, salidas y despacho, el area de Tecnologias de la Informacién, el area de
Recursos Humanos, Depdsitos y Suministros, ademas de las actividades propias del
area administrativa - fondos rotatorios, viaticos y requeridos, control y gestién de

recaudacion. -



El coordinador administrativo tiene a su cargo una amplia variedad de tareas y
funciones, que incluyen interacciones con externos al organismo (como

proveedores) y los propios agentes que se desempefian en el Centro Regional.

Antes de la implementacion del sistema GDE, los tramites y diligenciamientos se
realizaban a través de memorandos, notas y circulares en formato papel, lo que
implicaba la redaccion y firma holografica de cada uno de ellos para seguir el circuito
administrativo. De igual manera, se realizaban las solicitudes de gastos, y otros
tramites administrativos, que incluian los expedientes por pagos, las rendiciones de
viaticos y movilidad, donde el coordinador daba el visto bueno por medio de la firma,
y en caso de llevar documentos de mas de dos hojas, en cada una de ellas la inicial

(firma de forma abreviada).

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental, los diligenciamientos
se agilizaron, reduciendo los tiempos, simplificando con la firma digital, de manera
significativa el proceso administrativo, ya que, a través de la firma remota, no es

necesaria la presencialidad para la firma de la documentacion.

Uno de los cambios, es la visualizacion de la carga de trabajo de los
colaboradores, lo que permite hacer el seguimiento de manera continua, asegurando
la trazabilidad y transparencia. El coordinador puede realizar una redistribucion de
tareas en caso de ser necesario, por medio de la avocacion, sin necesidad de

acciones adicionales.

Requisito de los perfiles: competencias



Los requisitos de idoneidad de quienes ocupan los puestos, refieren a las
competencias que deben poseer aquellos que realizan las tareas; es decir las
capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes, necesarios para alcanzar los

objetivos.

A continuacion, se detallan aquellas competencias necesarias para utilizar el
sistema de gestion documental electrénica, tal como lo menciona la Guia Referencial

de competencias (CLAD 2016)

Competencias transversales: requeridas a todos los servidores publicos, sin

distincion de cargo o funcion

v" Uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TICs): desarrollo de
la competencia digital en el manejo de las comunicaciones electrénicas, la
informacion y sus canales y soportes multiples que habilitan los dispositivos
TIC de la organizacion.

v Orientacién al ciudadano: la atencion de ciudadanos, con mecanismos
accesibles, lenguaje inteligible y procedimientos A&giles y orientados a
satisfacer tramites, quejas, consultas, propuestas.

v Aprendizaje continuo: apertura a adquirir nuevos conocimientos.

Competencias Directivas: Estas competencias son clave pues los puestos

directivos constituyen el “alon de Aquiles” de todo proceso de reforma vy
modernizacién de las Administraciones Publicas, asi como del sostén y persistencia

de la cultura de la calidad para la mejora continua.

v' Gestion del Cambio: Anticipar e impulsar cambios estratégicos y/u operativos



para responder a novedades del contexto. Redisefiar/modernizar enfoques,
procesos, tareas y la aplicacion de competencias requeridas con distribucion
de responsabilidades por los resultados.

Gestion Digital: Reconocer efectivamente el derecho de los ciudadanos a la
informacion publica y a vincularse e interactuar electrénicamente con su
administracion, dondequiera que se encuentren fisicamente situados,
asegurando canales efectivos alternativos, validos todos para admitir el
ingreso de formularios, pedidos, consultas, tramites, habilitar su seguimiento y

resolucién a distancia.



Recopilacion de Datos y Resultados

El proceso de recoleccion de datos requiri6 de un periodo de ocho meses,
comprendiendo la revision bibliografica y normativa para la sustentacion tedrica-
metodoldgica y la ejecucién de encuestas por formulario digital (en virtud de la
situaciébn de pandemia por la que se estd atravesando) con un total de veinte
preguntas de respuestas obligatorias y una adicional para captar sugerencias o
cuestiones no previstas. Posteriormente a la exploracion de las encuestas, se
realizaron entrevistas a funcionarios jerarquicos con personal a cargo, cuya finalidad

fue la profundizacion de las teméticas abordadas.

Para complementar el proceso, se incorporan los resultados de la observacion

directa en el ambito laboral y la experiencia de esta autora.

De las preguntas realizadas, se obtuvieron las siguientes respuestas:

Preguntas 1 a 5: Estratificacion

La encuesta fue respondida en un 49,2 % de mujeres, 41,5% de hombres y el 7,8

% prefirid no declarar y el 1,5 % restante no binario.

® Mujer
® Hombre

Prefiero no decirlo
® no binario
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El 56,9% lleva mas de 10 afios prestando servicios en el organismo, y el 61%

pertenece al agrupamiento operativo.

@ Menos de 2 afios
@ Entre 3 y5 arios
@ De 6 a9 afios

@ Mas de 10 afios

Preguntas 6 a 9: Frecuencia de uso y navegabilidad

Del total de agentes, el 40% usa diariamente el sistema, mientras que un 20% lo
hace entre 2 y 3 veces a la semana, el 35% sélo en raras ocasiones y el 5% restante
no lo usa. En cuanto a la navegabilidad del sistema, el 60% contesté de facil
navegacion, mientras que el 40% restante, dijo sentir que es complejo, nada

amigable”

6. ¢Utiliza la gestion documental electronica?

@ Diariamente
@ De 2 a 3 veces por semana
© En algunas ocaciones

® Rara ez
@ Nunca
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Preguntas 10 y 11: Modificacion de tareas

El 25% respondi6 que la implementacion de GDE modificé absolutamente las tareas,
mientras que el 45,3% que las modificé en algunos aspectos y el 15,6% que no noto

modificaciones.

11- Se produjeron cambios tales como:

I si B No Quizas

40

20

Mayor cantidad de tareas Mayor responsabilidad Cambio del procedimiento Nuevas tareas/funciones
administrativo

Al consultarles sobre cuales fueron las modificaciones las respuestas fueron en
mayor medida cambio en el procedimiento administrativo, seguido por nuevas

tareas, mayores responsabilidades y finalmente mayor cantidad de tareas.

Consultado, en profundidad sobre la modificacion de tareas, el director del Centro

Regional Patagonia Norte expreso:

“Si trajo modificaciones en el desarrollo de la tarea. Gener6 un fuerte proceso de
despapelizacion. Ya no es necesaria la presencia fisica en la oficina para recibir y
emitir notificaciones y/o dar avances a procesos administrativos formales.... En

relacion a los colaboradores, considero que también modificé la tarea, evitando la
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impresion y archivo de la documentacién. Genera un fuerte compromiso con el
seguimiento del tramite al generarse un esquema de trazabilidad y transparencia del

mismo”.
Por su parte el coordinador tematico administrativo manifesto:

“La implementacion del GDE modific6 mis tareas, en cuanto al registro de las
mismas. Para el caso de mis colaboradores, les acarrea mayor responsabilidad,
dado que todas sus acciones quedan registradas. Todos los procedimientos de

comunicacién quedan registrados de manera formal”.
Preguntas 12 a 14: Dificultades en la navegacion

En este caso las respuestas variaron entre: Acceso a la plataforma, Acceso a la
tecnologia, Desconocimiento del sistema, Calidad de la tecnologia. Y finalmente un

porcentaje del 32,8% asign6 a una combinacion de todas las respuestas anteriores.

El director, expreso al respecto que él consideraba varias causales, entre las que

destaco

v' Tecnologicas: mal desempefio del sistema propiamente dicho, falta de
conectividad en algunos casos y carencia de equipamiento adecuado

v' Personales: agentes con escaso interés en utilizar el sistema, en especial
aquellos que por su tarea no lo utilizan rutinariamente. Considera que el
factor de la edad también influyo, ya que la persona mayor es mas reticente a
los cambios, mas aun cuando estos tienen que ver con la aplicacion de

nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.
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En otras palabras, el director hace referencia a una brecha digital, que incluye
aspectos tales como acceso a la conectividad y a la capacidad de las personas,

poblaciones o grupos sociales para utilizar las TIC de manera apropiada

@ Problemas propios del sistema o Serv...
@ Calidad del Senvicio de internet

@ Equipos obsoletos
/ @ todas las anteriores
k 1,4 @ Desconocimiento del sistema

® Procedimientos correctos
@ Desconozco los problemas actuales, ...
@ NOHUBO CAPACITACION

13V

Preguntas 15 y 16: Incorporacion de competencias: conocimientos, habilidades,

aptitudes y actitudes

En relacion a estas preguntas, un 41,5 % expresoO la necesidad de incorporar
nuevos conocimientos -saber/conocer nuevos programas, mientras que el 36,9 %
manifestd haber requerido desarrollar habilidades — trabajar y practicar. En tanto un

12,3 % requirié de actitud y finalmente un 9,2 % de aptitud.

16- ¢ Que competencias sentis que debiste incorporar para usar de manera eficiente el sistema GDE?

@ Conocimientos (saber/ conocer nuevos
programas)
@ Habilidades(saber hacerftrabajar nuevos
36.9% progamas, app)
A ) Actitudes (Querer hacer)

@ Aptitudes (Poder hacer)
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Preguntas 17 a 20: Capacitacion

El 47,7 % cree que la capacitacion no fue suficiente, mientras que el 40,0 %
creyo que tal vez si, pero que hubo dificultad en llevar a la préactica la teoria recibida

y solo el 7,7% manifestd que la capacitacion fue suficiente.

La mayor parte de los encuestados cree necesaria una actualizacion de la
capacitacion, reforzando aquellas teméticas que se utilizan con menor frecuencia y

sin embargo son necesarias.

18- ¢ Crees que fue suficiente la capacitacion brindada?

® No
® si
O Talvez

@ No fue especifica, sino que se capacito
ydespues fue dificil llevar a la practica
lo explicado

@ La capacitacion que he tenido es
preguntar a mis compaferos yrealiza. ..

@ No lo sé porque no recibi, me incorporé
hace menos de 2 afios
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Conclusiones

En el presente trabajo, se indag6 sobre los cambios en los puestos de trabajos y
perfiles, a partir de la implementacion del Sistema de Gestion Documental
Electronica en el Centro Regional Patagonia Norte de Senasa, en el periodo 2016-

2020.

Un punto importante de este andlisis, es la articulacion entre teoria y trabajo de
campo, partiendo del marco tedrico, la aplicacion de reglas y procedimientos
explicitos y la construccién de la evidencia empirica, lo que permiti6 generar un

conocimiento significativo respecto del problema de investigacion.

El relevamiento de informacién, por medio de distintas técnicas (encuesta por
formulario, entrevistas a actores claves, observacion directa), posibilité obtener
informacion valiosa sobre comportamientos, conductas y percepciones de los

distintos actores.

La situacién actual de pandemia ha puesto la virtualidad en el centro de la
escena. Tanto en el ambito publico como privado hubo que generar estrategias de
adaptacion para dar continuidad a los procesos. Esto evidencio la impostergable
necesidad del manejo de herramientas tecnoldgicas en el campo laboral.
Masivamente reemergieron las tecnologias como efecto de esta situacion critica,
acortando las distancias geogréficas, planteando el interrogante de cuéales son las
politicas publicas que los gobiernos deben implementar imperiosamente para

continuar cumpliendo las funciones esenciales para la sociedad.
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En los servicios civiles, la gestion de recursos humanos (GRH), como bien
expresa Longo, tiene como finalidad adecuar las personas a la estrategia de la
organizacion. En este contexto actual, la GRH tomdé un papel preponderante
debiendo implementar cambios, formular estrategias, adaptando y adoptando
nuevos procesos para llevar adelante las finalidades perseguidas. Fue sin lugar a

dudas el nexo entre las personas y la organizacion.

Las conclusiones que a continuacion se detallan, se presentan en tres apartados

respondiendo a los supuestos planteados al inicio del trabajo.

La primera conclusion, toma el primer supuesto enunciado de la siguiente
manera: La implementacion de la gestion documental electronica, modificaria
sustancialmente el proceso administrativo, redefiniendo caracteristicas y
condiciones de las tareas, como también los requisitos de idoneidad de quienes

las desempeiian.

Este supuesto es ratificado por el andlisis de esta investigacion, ya que se
pudo constatar que la implementacion del sistema de gestion documental
electronica modifico el proceso administrativo, lo que significd la redefinicion de
las caracteristicas y tareas de los puestos de trabajo. El marco normativo que
sustenté esta modificacion esta conformado por los Decretos: N.° 336/2017 que
contiene los lineamientos para la redaccion y produccién de documentos
administrativos y refuerza la legitimidad de los textos firmados digitalmente y
adecua los lineamientos de redaccién para que sean compatibles con la normativa
vigente en materia de Gestion Documental electrénica y N.° 894/2017 que
comprende el texto ordenado del Reglamento de Procedimientos Administrativos,

estableciendo la obligatoriedad de GDE en las actuaciones administrativas.
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Asi mismo, este evento exigid a los ocupantes de estos puestos adquirir
nuevas competencias - saberes, habilidades, aptitudes y actitudes- para el
desempeiio adecuado dentro de los equipos de trabajo. Parafraseando a
Mercedes lacoviello y Noemi Pullido, estas “competencias” hacen referencia al
desempefio que puede observarse en el propio puesto y dentro de los equipos de
trabajo, orientado de manera intencional para alcanzar los objetivos y/o metas

esperados”.

Estos nuevos saberes/conocimientos estan intrinsecamente relacionados a las
tecnologias de la informacion y la comunicaciéon — TIC —, son las llamadas
competencias digitales, comprendiendo no solo la adquisicion de nuevos
conceptos teoricos y practicos, sino también la adopcién de equipamiento,
infraestructuras y tecnologias innovadoras.

El segundo supuesto, expresaba: de la mano de la modernizacién, y con el
proceso de despapelizacidn, se reducirian las tareas relacionadas a fotocopiado y
archivo de documentos en papel. Sin embargo, se crearian otras actividades
como el usuario de seguimiento de expedientes, usuario de guarda temporal y la
tarea de digitalizacién, trasversal a todas las areas. Podemos corroborar, a través
de la evidencia empirica, que tal como se enuncid, se eliminaron tareas de
fotocopiado e impresion y archivado de documentacion y sumandose otras, como
la digitalizacion, los usuarios de seguimiento y guarda temporal de expedientes y
el revisor de documentos.

Cabe destacar, que el proceso de digitalizacion, es transversal a todas las
areas, sin embargo, hay sectores/areas, donde el volumen de procesamiento de

documentos es mayor, como la mesa de entradas, salidas y despacho y la

95



direccidn del Centro Regional, por citar algunos ejemplos.

Un parrafo aparte, merecen dos tareas nuevas: el usuario de seguimiento y el
revisor de documentos. Para el caso del usuario de seguimiento, esta funcion le
permite, a quien sea designado como tal, tomar conocimiento del estado del
expediente electrénico, establecer prioridades y dias estimados para la
tramitacion. Es decir, que el usuario no tiene el expediente en su buzén personal
para tramitar, sin embargo, puede supervisar y tomar acciones respecto del
expediente, puede seguir el avance del mismo en cualquier momento. Por otra
parte, el usuario revisor, es una funcionalidad, que permite a un tercero
designado, verificar o chequear un documento antes de que el mismo se firme.
Posibilita al revisor a modificar el documento, su referencia o destinatarios. Esta
funcion, reviste particular importancia, para quienes desempefian funciones
directivas — con personal a cargo — ya que, por el volumen de documentacién, en
muchos casos es necesario contar con una asesoria/ 0 asistencia que revise los
documentos.

Tercer supuesto: El plan de capacitacibn no cumpliria totalmente con los
objetivos, dejando al descubierto una planificacion, evaluacion y seguimientos
deficientes. Situacidbn que ampliaria la brecha digital, evidenciando un fuerte
contraste en el nivel tecnoldgico y disparidades socio-culturales.

Este supuesto, tiene cierta complejidad al hacer el analisis, de modo que lo
haré en dos apartados.

Por un lado, como Blake plantea, toda capacitacion para ser efectiva, debe
cumplir cuatro requerimientos basicos:

v" “Que lo que se ensefe responda a una necesidad de la organizacion”,
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este requerimiento si se cumple, ya que la organizacién tiene necesidad
de una capacitacion por incorporacion de nueva tecnologia

v “Que lo que se ensefie sea aprendido” este punto se cumple
parcialmente, ya que no todos los agentes fueron capacitados
debidamente.

En la modalidad presencial el 86% aprobd, mientras que el 10%
estuvieron ausentes y el 4% desaprobo.

En la modalidad virtual los aprobados alcanzaron solo el 49,7%,
mientras que los ausentes fueron del 43% y los desaprobados el 7,3%

v' “Que lo aprendido sea trasladado a la tarea”. Este requerimiento se
cumple parcialmente, es quizas uno de los puntos mas polémicos y con
mayor disparidad. Por un lado, estan quienes manifestaron cierta
complejidad a la hora de llevar la teoria a la practica, y por otro quienes
asimilaron el proceso de manera mas simple.

v “Que lo trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo”: podemos
afirmar que este requisito se cumplié, ya que actualmente se utiliza el
sistema de manera cotidiana.

Ademas, los encuestados han puesto de manifiesto la necesidad de
actualizacion de la capacitacion, apoyados en la constante incorporacion de
tramites al sistema, ademas de la obligatoriedad del uso para diligencias
personales (como planillas de licencia anual, razones particulares entre
otras). Esto pone de manifiesto, un deficiente plan de seguimiento de la
capacitacion.

Por otra parte, el plan capacitacion deficiente acentuo la brecha digital, ya que
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genero diferencias entre comparfieros en el uso de las TICs, ademas de la
disparidad de oportunidades (no todos tuvieron el mismo acceso al curso de
capacitacion). Puso de manifiesto los problemas técnicos de quienes se
encontraban en lugares alejados, distribuidos geograficamente en zonas de
escaso o deficiente acceso a internet (necesario para utilizar el sistema GDE).
Finalmente, y no menos importante, subray6 la carrera detras de la rapida
obsolescencia de los equipamientos tecnoldgicos, que llevan adelante las

organizaciones estatales con presupuestos acotados.
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Anexo |
Normativa

Decreto 87/2017 Poder Ejecutivo Nacional.

Decreto 336/2017- Lineamientos para la redaccion y produccion de
documentos administrativos.

Decreto 434/2016 — Plan de Modernizacion del Estado.

Decreto 561/2016 Implementacion de la Gestion Documental Electronica
Ministerio de Modernizacion.

Decreto 991/2016 - Delegacion de funciones del Jefe de Gabinete de Ministros
y de los Ministros por ausencia temporaria o transitoria.

Decreto 1063/2016 Implementacién de Tramites a Distancia (TAD).

Decreto Reglamentario 1759 de la Ley N° 19.549

Ley N.° 19.549 — Procedimiento Administrativo

Ley N.© 21.686 — Procedimiento Administrativo- modificatoria ley N° 19.549
Resolucién 3/2020 Secretaria de Gestion y Empleo Publico de la Jefatura de
Gabinete de Ministros

Resolucion Administrativa 3/2016 de la Secretaria de Modernizacion
Resolucion 7- E/2017- Secretaria de Modernizacion Administrativa
Resolucion 8-E/2017 - Secretaria de Modernizacion Administrativa
Resolucion 9/2016 - Secretaria de Modernizacion Administrativa

Resolucion 38- E/2017 - Secretaria de Modernizacion Administrativa
Resolucion 171/2016 Ministerio de Modernizacion

Resolucion 532/2014 — Nomenclador de Funciones SENASA

Resolucion 65/2016 Ministerio de Modernizacién
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Anexo Il

Bosquejo de preguntas para entrevista abierta a funcionarios jerarquicos con

personal a cargo

1- De acuerdo a las actividades y funciones propias de la direccidn su cargo ¢,con
qué frecuencia utiliza la Gestion Documental Electrénica? ¢y sus colaboradores

inmediatos?

2- El uso del sistema GDE, ¢ trajo modificaciones en las tareas? ¢ Como repercutio
en su quehacer diario? ¢ Y en el de sus colaboradores? (mayor responsabilidad, mas
tareas o distintas, nuevas funciones o condiciones, cambios en los procedimientos

formales, etc.)

3 - ¢Ud. cree que la implementacion de GDE, cambid las caracteristicas y /o
condiciones de las tareas/funciones? ¢y los requisitos de idoneidad para quienes
realizan las tareas?¢ El recurso humano debié adquirir nuevas competencias

(conocimientos, habilidades, aptitudes o actitudes)?

4- ¢ Cuéles fueron/son las dificultades que se le presentan a la hora de utilizar el
sistema?¢y a sus colaboradores? ¢ Cree que son dificultades tecnoldgicas en el

acceso, falta de formacion, barreras economicas o culturales (brecha digital)?

5- ¢ Considera que la situacion actual de pandemia aceler6/aumenté el uso de las

tecnologias?
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Anexo lll

Encuesta por formulario digital (Google Drive)

1- Género

[ Hombre
1 Mujer
[1 No binario

[ No declara

N
1

Antigledad en el organismo
"1 Menos de 2 afios
"1 De 3 a5 afios
"1 De 6 a 9 afios

(] Més de 10 afos

w
1

Agrupamiento
[1  Administrativo

1 Operativo

+

Categoria
1 Administrativo
1 Asistente Técnico
1 Técnico

1 Profesional

(6]
1

Desempefia sus funciones en:
71 Oficina del Centro Regional
1 Oficina Local de méas de 15.000 habitantes
"1 Oficina Local de menos de 15.000 habitantes

"1 Delegacion dependiente de oficina Local

(e}
1

¢Utiliza la Gestion Documental electronica?
1 Diariamente
(] De 2 a 3 veces por semana
1 En algunas ocasiones
O

Rara vez
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"1 Nunca
7- ¢Sentis qué es un sistema amigable/ de facil navegacion?
"1 Siabsolutamente
1 Quizas, es bastante sencillo
1 No, es complejo
"1 No, absolutamente
8- ¢como experimentd el proceso de implementacion? (siendo 1 nada
satisfactorio y 5 muy satisfactorio)
9- ¢Hubo etapas de implementacion, que indicaran procedimientos especificos?
1 Si
7 No
"1 Desconozco
1 Etapas poco claras
10- La implementacion de GDE, modifico tu tarea?
1 Si
7 No
1 Quizas
11- Se produjeron cambios tales como:
Mayor cantidad de tareas Si- No- Quizas
Mayor responsabilidad Si- No Quizas
Cambio del procedimiento administrativo Si-No- Quizas

Nuevas tareas/funciones Si-No-Quizas

12-¢Cuél fue el mayor obstaculo/barrera que debiste afrontar en el proceso de
implementacion de GDE?
1 Acceso a la plataforma
1 Acceso a la tecnologia (Internet, equipos de computacién)
"1 Desconocimiento del sistema
1 Calidad de la tecnologia (servicio de internet deficiente/ equipos obsoletos
"1 Todas las anteriores
13- ¢ Tenes dificultades a la hora de utilizar la plataforma de GDE?

[0 Nunca
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En raras ocasiones
A menudo
Casi siempre
Siempre
14-Las dificultades son: (pregunta semi- abierta)
Problemas propios del sistema o servidor
Calidad del servicio de internet
Equipos obsoletos
Procedimientos correctos
Desconozco el problema

No hubo capacitacion

It O e Y o O A

Del tipo como realizar determinado tramite

15- Realizas atencion al publico en ventanilla virtual (TAD)?
Si

No

Solo atencion telefénica

Sdlo atencion personal

O O o o O

Ambas
16- ¢ Qué competencias sentis que debiste incorporar para utilizar de manera
eficiente el sistema?
71 Conocimientos (Saber /conocer nuevos programas)
] Habilidades (Saber hacer/trabajar nuevos programas, app...)
[ Actitudes (Querer hacer)
71 Aptitudes (Poder hacer)
17- ¢Recibiste capacitacion?
1 Si, de manera presencial
"1 Si, de manera virtual
7 No
18-¢ Crees que es suficiente la capacitacion brindada?
1 Si
1 No
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1 Tal vez
1 No fue especifica
-1 Otros
19-¢Sabes si hubo un plan de seguimiento posterior a la capacitacién?
1 Sihubo
1 No hubo
"1 Desconozco
20-Considerando la situacién actual de pandemia y la implementacion de
ventanilla virtual TAD ¢ Crees que la gestién electrénica:?
1 Crecio
"1 Decrecio
"1 No notaste cambios
21-¢;Desea agregar un comentario o sugerencia? (pregunta abierta para captar

cuestiones no previstas
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