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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo. primordial de este producto es analizar los procesos de generacion de informes de
consultores para identificar punios de mejora y oportunidades de automatizacion con la
incorporacion de firma electronica avanzada. Se pretende con estas mejoras hacer mas agil y
trazable el rendimiento de informes, ademas del ahorro en costos de operacidn gracias 2 la
desmaterializacion de documentos que hoy deben imprimirse para su gestion.

El presente documento entonces incorpora la documentacidn del anélisis recabado y propuestas de
mejora del procedimiento.
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Antecedentes

El giro de negocio de PRONACOM requiere de personal altamente especializado en diferenies
freas, para cumplir tareas especificas y con un alcance bien delimitado:

Esto conlleva al uso de mecanismos de contratacién de personal que le permitan cierta agilidad y
flexibilidad en los procesos, para ello, hoy dia se usan dos mecanismos que existen en el manual
de clasificaciones ;p‘resupueStarias’ para las contrataciones.

El primer mecanismio es la contratacién de consultores por producto, los cuales se encuentran
encajados dentro del manual de clasificaciones presupuestarias en el subgrupoe 18, se hacen uso de
los diferentes renglones del subgrupoe 18 (Servicios Téenicos y Profesionales) de acuerdo con la
naturaleza y requerimientos de cada consultoria.

El segundo mecanismo es 1a contratacion de personal bajo ¢l renglén 029 (Otras remuneraciones
de personal temporal).

Al hacer ugo de estas herramientas de contratacién de personal, la institucién se beneficia al poder
acudir al mercado laboral y seleccionar e} personal mejor capacitado-para satisfacer las necesidades
de esta, por otra parte, los procesos son mds agiles y las.contrataciones se hacen bajo la prerrogativa
de satisfacer necesidades concretas, puntuales y delimitadas en el tiempo, gue con congruentes con
la estrategia de la institucion en el marco e sus operdciones.

La contratacién de dicho personal, sin embargo, ha causado considerable estrés sobre el equipo
administrativo, ya que los consultores presentan informes de manera regular y continua, de acuerdo
con los avances que se dan en cada consultoria, cada informe o producto que se entrega conlleva
una serie de pasos administrativos desde sut recepeion y aprobacién por el coordinador de cada
equipo hasta Ia eancelacion de este, que se da por parte-de la Tesoreria Nacional.

Considerando que los productos e informes. se entrepan en papel, que muchos de ellos son
documentos voluminosos, y que cada correccidn al producto requiere volver a imprimirlo, es facil
notar los costos operativos asociados eon fa emision y gestion de estos documentos, esto ademas
de la circulacion de todos estos documentos pot las diferentes oficihas llega a ser un proceso
costoso no solo por los recursos de papel y tinta sino de tiempo en Tecurso humano, und.
consecuencia de esto es que lacalidad de los productos disminuye; al punto que la misma.direceion
de la institucién se ha visto en la necesidad de dar instrucciones especiticas para mejorar la calidad
de los mismos,

! hiep: Fwwiv.minfin.gob.evimages/subsitios/trans ferencias/manual_casi_ppto,pdf
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Propuesta

El presente documento plantea dos posibles soluciones para complementar el proceso de
desmaterializacion de irformes con automatizaciones y mejoras en el disefio del proceso que
reduzcan la cantidad de tiempo y esfuerzo en la produccion y gestion de los informes y productos
que los consultores contratados bajo el renglon 029 y subgrupo 18 presentan para la liquidacion
de sus honorarios.

Bscenario 1

Se plantea un escenario agresivo en térmitio de uso de documentos digitales; este escenario plantea
el uso de documentos digitales para todas las gestiones intra institucionales, por lo que un
documento nacerfa digital v no serfa impreso hasta que el documente deba trasladarse a oficinas
fuera de la instituciones o por requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, si el proceso
no implica ninguna de las. dos condiciones anteriores, el documento permaneceria como un
documento digital toda su vida.

Estoimplica que todas las firmas que den sustento & ese documento se suscribiran de forma digital,
a través del uso de firma electronica avanzada, esto implicarfa que todos los mvolucrados que
firman el documento, lo firmarén a través de ese mecanismo,

El tener un proceso completamente digital permite que se eliminen algunos pasos adicionales en
el proceso; como el quemar en CD el producto-una vez el documento cuenta con el visto bueno y
la correspondiente firma de todos los involucrados.

Escenario 2

L.a segunda propuesta consiste en implementar fa firma electronica avanzada para la firma del
documento tanto por parte de los coordinadores de cada equipo como por parte de direccion,
dejando el procedimiento de firma rbrica para los consultores tal y como se efectiia en el
procedimiento actual.

Este escenario “hibridoe” se plantea por mitigar la resistencia al cambio que supondria el proceso
digital por parte de todos sus actores, el documento existiria tanto fisica como digitalmente, este
escenario se plantea como una alternativa si existen elementos juridicos o administrativos que
hagan por ahora imposible la implementacion de un proceso enteramente digital.

A continuacion, se planitean entonces los procesos para renglon 029 v subgrupo 18 en cada uno de
los escenarios planieades.
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Rengldn 029

Bl procedimiento actual consta de 17 pasos, desde ]a elaboracion del informe por parte del
consultor, ¢l visto bueno del coordinador, el visaje por parte del departamento financiero y
posterior firma de Direccion Ejeativa.

Cuando todos los informes del personal 029 se encuentren ya firmados por Direccion Ejecutiva,
se genera un docurhento consolidade a Recursos Humanos de MINECO para que ellos procedan
a correr la némina de dicho personal en GUATENOMINAS, que es el sistema proveido por
MINFIN para la gestién de nominas del personal de las instituciones de Gobierno Central.

El anexo 1 muestra e} diagrama en notacion BPM del proceso actual.

Escenario de digitalizacion completa

Bajo el escenaiio de automatizacion mas agresiva, el proceso se reduce a 11 pasos; se elimina ia
necesidad de imprimir los informes, y se propone ademds que el sistema de gestién de documentos
se encargue de generar el documento consolidado para env iar a Recursos Humanos del Ministerio,
¢l anexo 2 muestra ¢l diagrama en notacién BPM del proceso. propuesto para este escenario.

La reduccidn a 11 pasos implica un ahorro de un 35% de actividades necesarias-dentro del proceso.

Rscenario "Hibrido”

Bajo el escenario “hibrido” el proceso constaria de 14 pasas, los informes se imprimirian en una
primera instancia para que el consulior rubrique su firma de forma impresa como se hace
actualmente, en ese momento, el escanearia el documento para que éste continde su framite de
manera digital, el anexo 3 muestra el diagrama en notacin BPM del proceso. propuesto para este:
escenario.
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Subgrupo 18

En este modelo, el consultor ne elabora informes sino productos, para poder completar el proceso
de un producto son necesarios 27 pasos, de los cuales el consultor interviene en al menos 9 pasos,
la idéa general del proceso es que una vez que el consultor complete su producto lo traslade al
coordinador inmediato, el cual o valida y da su visto bueno, €l producto luego es visado por el
departamento financiero, para luego trasladarse a Dircecidn Ej ecufiva

Al contar con la firma de Direccion Ejecutiva, el documento entonces vuelve a manos del
consultor, el cual debe escaneario, subirlo a una carpeta compartida de ted, quemarlo en un CD o
DVD, anexar el disco al expediente y trasladarlo al departamento de Adquisiciones y
Contrataciones, donde se inicia ¢! procedimiente de liquidacion del producto a través del proceso
de igual nombre en SIGES.

Al tener el documento de liquidacién auterizado, el trémite junto con la documentacién que le
acompafia se traslada al departamento Financiero, donde se inicia el proceso presupuestario
¢onocido como “Devengado™ en SIGES/SICOIN, en este momento se genera, solicita y aprueba
un CUR de gastos en SICOIN,

El CUR de Gastos aprobado en SICOIN se imprime y adjunta al expedientie, el cual de huevo es.
trasladado a.Direccion Ejecutiva para su firma.

Con la firma de Direccién Ejecutiva; el expediente se traslada a UDAF del Ministerio para que
ellos gestionen la solicitud de pago ante Tesorerfa Nacional.

El anexo 4 muestra el diagrama en notacion BPM del proceso actual.

Escenario de digitalizacion completa

Bajo el escenario- de automatizacion mds agresiva, el proceso se reduce a 18 pasos, se elimina la
necesidad de imprimir los productos durarnte su cielo de vida interno, es posibie que este produicto
siempre deba imprimirse si acaso éste forma parte del expediente que se envia a UDAT.

Bl proceso digital, ademés de reducir un 33% la caniidad de pasos del proceso reduce
significativamente los esfuirerzos de cada actor involucrado, desde el consultor en la agilidad para
atender cualquier observacidn que en las revisiones se le planteen, no teniendo que volver a
imptimir un nuevo documento cada vez, el coordinador, para poder revisar y dar su visto bueno
sin necesidad de tener presencia fisica en la oficina, para financiero s¢ propone primero que el
sistema Je facilite la tarea del checklist que hace sobre el documento para garantizar que el mismo
cumple con los requisitos basicos que debe tener previo a pasar a Direccion Ejecutiva.

Para Direccién Ejecutiva el sistema de firma permitiria firmar por lote, acelerando con ello la
autorizacion masiva de documentos, ademds de eliminando la necesidad de que esta tarea deba ser

levada a cabo fisicamente en las instalaciones de la institucion.

El ariexo § mucstra el diagrama en notacion BPM del proceso actual.
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Escenario “Hibridoe”

Bajo el escenario “hibrido™ el proceso constarfa de 23 pasos, los productos se imprimirian en una
primera instancia para que el consultor rubrique su firma de forma impresa como se hace
actualmente, en ese momento, se escanearia el documento para que éste continde su tramite de
manera digital, el anexo & muestra el diagrama en notacion BPM de} proceso propuesto para este
escénario.

Ventajas del proceso de automatizacion

Los procesos de automatizacion propuestos, al involucrar un sistema de gestidn de documentos,
adquieren, ademds de la reduccidn de pasos y esfuerzos, beneficios adicionales, como la
trazabilidad de un documento, control de cambios, control de tiempos y cargas de trabajo por cada
recurso humano involucrade en el tramite de los documentos, se elimina a necesidad de contar
con Ja presencia fisica de las personas involucrada en los procesos de firma de un documento en
el caso de quienes firman con firma electronica avanzada, ya que la tecnologia a implementar
permitiria que ¢! procedimiento de firma se haga desde cualguier lugar.
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Conclusiones

El disefio de los procesos actuales, al hacer uso de tecnologias empresariales en uso como fa Firma:
Flectronica Avanzada o un sistema de gestion pueden eficientizar los mismos, reduciendo la
‘cantidad de pasos necesarios hasta en una tercera parte.

Ademis del ahorro de actividades, las actividades a realizar requerirfan menor esfuerzo y por ende
menor estrés sobre las diferentes 4reas involucradas en los procedimientos de liquidacion de
informes y productos para consultores bajo los renglones 029 y subgrupo 18.

Como beneflicio adicional, la implementacién de firma electronica avanzada en substitucion de la
firma rubrica en papel permite ahorre en tiempos v esfuerzos al poder firmar masivamente lotes
de documentes, ademds de poder hacerlo desde cualquier localidad remota fuera de las
instalaciones de la institucion.

La implementacién de un sistema de gestién permitird ademas tener trazabilidad, control de
tiemipos, control de cargas de trabajo, identificacion de cuellos de botella, ete., permitiendo ademas
contestar a preguntas como ;Quiénes son los consultores que con mas frecuencia se les rechaza un
producto? ; Cudles son los principales motivos de rechazo de informes/productos?

El implementar el proceso de generacion de informes y pxoductos permiiiiria a PRONACOM
abanderar un proyeeto de modernizacién que eventualimente podrfa seguirse por el Ministerio
como un caso de éxite de la institucidn, el cual constituye un esflierzo legitimo que busca poner
en practica la apuesta de la modernizacion, el cambio y la innovacion como baluarte para optimizar
el uso de los recursos y conello alcanzar las metas de toda erganizacion.

Recomendaciones

Se recomienda hacer los esfuerzos necesarios para implementar la gestion de informes y productos
en sus versiones eon mayor digitalizacién, pudiendo con €llo contar con documentos electrdnicos
al menos y por el momente a lo interno de la institucion.

Se recomicnda a su vez hacer los esfuerzos ¢onducente para que Organos externos, como la
Contraloria General de Cuentas v MINECO, tanto en la UDAF como en Recursos Humanos,
avalen los documentos en formato digital, de manera que estos puedan canalizarse a los diferentes
actores a través de canales digitales.
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Anexo 1 - Proceso 029 Actual
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Grafica 21. Pobreza y analfabetismo, Ciuda“d Portuaria San José. Elaboracién propia. Fundesa 2014,
El grafico a continuacion, Acceso a diferentes niveles educativos, releva las condiciones actuales de
atencion y acceso educativo de los municipios, refleja las carencias, la desigualdad y desatencién en
municipios como La Gomera e Iztapa y, el avance que han logrado Escuintla y Santa Lucia, tanto como el
esfuerzo de San José y Masagua en mejorar sus indices educativos.

|
ACCESO A DIFERFNTES NIVELES EDUCATIVOS

= wur o

B

W

MR W

O e

Escuintla Santa Lucla n losé Masagus L3 Gomera

Cotzumaiguapa
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