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El siguiente documento pretende ser una guia de gobernanza de los proyectos enmarcados en
el Programa Tramites en Linea para los organismos que se encuentran dentro del alcance del
mismo.

En tal sentido, se sugiere la conformacién de un Equipo Trasversal para liderar el proyecto;
detallando cuales deberian ser los roles contenidos, sus principales requisitos, estructura de
funcionamiento y competencia especifica de los diferentes roles.

El Equipo Trasversal desde cada organismo el Proyecto que haga de contraparte del equipo de
trabajo de la Consultora asignada, del Gerente de Proyecto de Agesic y de otros actores que
intervienen desde la agencia para el Programa Tramites en Linea.

En el entendido de que cada organismo tiene sus propias particularidades, es pertinente
considerar este documento como una guia orientadora que deberd ser adaptada en funcién de
la realidad de cada organismo.
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El Programa Tramites en Linea implica un cambio a gran escala en el Estado, un cumplimiento
de una meta presidencial con un tiempo y costo especifico, teniendo que seguir determinados
estdndares de calidad, y con la intervencidon de una gran cantidad de actores ademas de los
organismos (consultoras, desarrolladora, etc.). En funcién de este encuadre y de la experiencia
adquirida durante el tiempo ya transcurrido, se concluye que uno de los factores clave de éxito
y, por ende imprescindible para los proyectos de cada organismo en el marco del Programa, es
contar con un Equipo Trasversal como contraparte fuerte en cada Ministerio y Agencias de
Presidencia.

El objetivo del Equipo Trasversal de cada organismo de cara al Programa Tramites en Linea es
velar por el cambio que se estd gestionando y tomar las definiciones estratégicas y técnicas en
los distintos aspectos que se requieren para la puesta en linea de los tramites de cara a 2020.
Estas definiciones deben ser tomadas en funcién de la realidad del organismo, con foco en sus
particularidades y generando capacidad para que el organismo sostenga el cambio en el futuro.
Se entiende que son los funcionarios que trabajan in situ en cada uno de los Ministerios y
Agencias de Presidencia quienes pueden brindar el conocimiento especifico, la informacién
necesaria y la experiencia generada, complementando y guiando la capacidad técnica de los
diferentes actores que intervienen desde la implantadora y desde Agesic.

En este sentido, y considerando que todo proyecto tecnolégico impacta en diferentes aspectos
organizacionales (capacidades, tecnologia disponible, relaciones de poder, aspectos técnicos
especificos, organizacidon de trabajo, etc.), y que este debe ser liderado desde el propio
organismo, se ha identificado, para los proyectos enmarcados en el Programa, la necesidad de
potenciar o incorporar en los Equipos Trasversales de los organismos una serie de roles
permanentes y con una dedicacidn especifica.

Roles requeridos:

e Patrocinador.

o Referente General del Proyecto.
e Referente funcional.

e Referente de Gestion del Cambio
e Referente deTI.

e Referente de Sostenibilidad.

e Referente Juridico.



tramites en linea

Competencias generales

Las personas que sean seleccionadas para integrar el Equipo Trasversal, es deseable que tengan
las siguientes competencias generales, ademas de las especificas indicadas para cada rol:

Comprensién del Organismo.

Enfoque en el ciudadano.

Comunicacidn Efectiva.

Establecimiento de relaciones de trabajo colaborativas.

Requisitos organizacionales

Serd imprescindible para el efectivo desempefio de las funciones, estar legitimado dentro de la
organizacién y avalado por sus jerarcas para el cumplimiento del rol asignado dentro del Equipo
Trasversal.

Se recomienda sea asignado el rol mediante una resolucién formal, en la cual se especifique
funciones y dedicacién horaria.

Estructura de trabajo sugerida:

= Referente Fucional

Referente de

Gestion del Cambio

Patrocinador s Referente General S Referente de TI
Del Proyecto

Referente de

sostenibilidad

= Referente juridico
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Objetivo del perfil

En todo proceso de cambio es necesario contar con un sponsor. El Patrocinador debera ser una
persona con poder para exigir, apoyar el cambio, acompafiarlo e intervenir cuando sea
necesario.

Debe ser un agente activo dentro de la organizacién que este comprometido con el cambio y
gue sea, en Ultima instancia, el responsable de alcanzar el propdsito del Programa Tramites en
Linea.

Principales funciones
e Comprender bien su rol y tener disponibilidad para actuar en el proyecto. Debera estar
involucrado en la discusién de la visidon del proyecto, los objetivos principales a ser

alcanzados, las expectativas con relacidén a los beneficios e impactos resultantes del
cambio.

e Como minimo debera realizar la comunicacion inicial de la Vision de estado del futuro
de la organizacién después del proyecto, propédsito del cambio, objetivos y expectativas.

e Acompaiiar las principales decisiones y el liderazgo del referente general del proyecto.

e Promover el Proyecto a la interna del organismo.
Dedicacion horaria

Es dificil estimar la dedicacion horaria del Patrocinador, dependera del estilo de liderazgo que
tenga en el proyecto.

Es deseable que participe de las reuniones estratégicas como forma de estar informado sobre
las principales decisiones y el avance del proyecto.
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Objetivo del perfil

Coordinary gestionar el proyecto dentro del organismo, articulando entre los diferentes actores
claves del proyecto tanto a nivel interno como externo (patrocinador, directores, mandos
medios, duefios de tramites, consultora y Agesic).

Generar las condiciones y tomar las decisiones necesarias para el logro de las metas. Liderar las
decisiones estratégicas del Proyecto de cara al organismo, impulsando las definiciones
alcanzadas y las metas que se deben cumplir.

Como referente general del Proyecto serd la principal contraparte de laimplantadora y de Agesic
en las distintas etapas del proyecto (diagndstico, planificacion y definicion de estrategia,
implementacion y sostenimiento). En este sentido y con el objetivo de tener una homogeneidad
de criterios se espera que este rol sea quién coordine los otros roles que se detallan en este
documento.

Principales funciones

e Promover el patrocinio y empoderamiento de las autoridades del organismo con el
Programa Tramites en Linea, alineando al Patrocinador del proyecto.

e Promover y participar de las reuniones de seguimiento del proyecto.

e Asegurar la participacion de los actores claves/especificos del organismo en el proyecto
cuando sea necesario.

e Velar por el cumplimiento de los principales lineamientos en las definiciones de proceso,
aceptaciones técnicas, participacién, comunicacién, capacitacién, etc.

e Validar los entregables elaborados por la empresa implantadora.

e Promover la identificacion de oportunidades de mejora y simplificacion de los procesos
en funcién de la tecnologia disponible.

e Articular con los organismos con los cuales sea necesario interoperar.

e Articular con el Gerente de Proyecto de laimplantadora y Agesic en las diferentes etapas
del proyecto.

e Colaborar en la comunicacidon y entendimiento de los interesados con relacién al
Programa Tramites en Linea y en particular en el proyecto del organismo.

e Promover el Proyecto a la interna del organismo.
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Competencias especificas

e Competencias Técnicas
o Experiencia o formacidn en gestidn de equipos y proyectos.

e Competencias personales
o Iniciativa y proactividad.
o Capacidad de negociacion.
o Capacidad de liderazgo.
o Planificacion y organizacion.

Dedicacion horaria
Entre 10 y 30 horas semanales. Esta estimacion dependerd de la complejidad, dimensién y
momento en el que se encuentre el Proyecto.
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Objetivo del perfil

Asistir al Programa Tramites en Linea en la gestion funcional de los proyectos que le sean
asignados. Entender los procesos del negocio de la organizacidon con el objetivo de ser
implementados en las diferentes herramientas informdticas que han sido definidas para el
proyecto en cada organismo. Velar por la homogeneidad de criterios para que el organismo
pueda trasversalmente contar con un mapa de procesos que contenga la misma légica de
analisis. Ser la contraparte de la consultora y del referente de procesos de Agesic, dando
seguimiento al proyecto en lo que respecta a los aspectos funcionales, capitalizando los mismos
para transferir estos conocimientos a la organizacién.

Serd de gran importancia que la persona que esté cumpliendo el rol de referente funcional sea
promotor e impulsor de la gestién por procesos dentro del organismo, que sea un facilitador
tanto para el organismo como para Agesic y que colabore en todo lo que se refiere al redisefio,
identificacion de oportunidades de mejora y simplificacidon de los procesos identificados para
gue los tramites puedan ser disponibles en linea.

Principales funciones

*  Participar de las reuniones de seguimiento junto con el referente del Programa Tramites
en Linea del organismo.

*  Participar en los relevamientos de proceso de negocio relacionados con los tramites.

* Validar los manuales de procedimiento, instructivos y diagramas de proceso que sean
elaborados por la empresa implantadora.

*  Promover la participacion de los duefios de los trdmites en las distintas instancias de
relevamiento.

* Identificar oportunidades de mejora y simplificacidon en los procesos en funcidn de la
tecnologia disponible.

* Brindar informacidn sobre procesos inter-relacionados o dependientes para que sean
tomados en cuenta como un todo en la organizacion.

* Identificar las demandas del organismo respecto a los Activos de Gobierno Digital
(simple, agenda, e-notificaciones, etc.) utilizados en el Programa Tramites en Linea vy,
colaborar con el equipo que esta implantando los tramites para priorizar los
requerimientos de cada Activo.

e Colaborar en la comunicacion y entendimiento de los interesados con relacién a los
cambios en el proceso.

e Contribuir a facilitar el patrocinio y empoderamiento.
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Competencias especificas

e Competencias Técnicas
o Experiencia o formacidn en proceso y manejo de herramientas informaticas.

e Competencias personales
o Capacidad de andlisis.
o Capacidad de escucha.
o Orientacién a resultados.

Dedicacién horaria

Entre 10 y 20 horas semanales. Esta estimacidon dependera de la complejidad, dimensién y
momento en el que se encuentre el Proyecto.
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Objetivo del perfil:

El referente de Gestion del Cambio serd quién colabore y evalle el andlisis organizacional, la
identificacion de impactos organizacionales y la elaboracién y control de las alternativas de
abordajes una vez que hayan sido identificadas por la implantadora. Sera quién asista en las
actividades propuestas para mitigar los diferentes impactos organizacionales y
fundamentalmente en aquellas actividades que tengan como centro la gestion humana en el
organismo.

Esta mirada de Gestién del Cambio desde el interior del organismo busca generar un abordaje
integrador sobre el cambio gestionado asi como contribuir en el proceso del mismo, dando
entendimiento y facilitando el abordaje de los distintos aspectos organizacionales relacionados
al cambio: personas, procesos y cultura. Siendo su principal rol el de ser contraparte activa de
los especialistas de gestién del cambio que intervienen en el marco del Programa Tramites en
Linea desde la empresa implantadora y desde AGESIC.

Principales funciones:

*  Participar de las reuniones de seguimiento junto con el referente del Programa Tramites
en Linea del organismo.

*  Promover la participacion de funcionarios en las distintas instancias del proyecto.
* Identificar posibles impactos y mejora en los procesos y responsabilidades.

e Brindar informacidon sobre el entorno organizacional en relaciéon a la viabilidad y
aseguramiento del proceso de cambio.

* Aconsejar sobre posibles estrategias que consoliden el cambio.
e Colaborar en la comunicacién y entendimiento de los interesados.

* Centralizar la coordinacidn de la carga de la informacidn requerida en tramites.gub.uy
en caso de que esta funcién no se encuentre ya encomendada a otro rol.

* Detectar necesidades de capacitacion vinculadas a los procesos de mejora.
e Contribuir a facilitar el patrocinio y empoderamiento.

* Colaborary participar en la evaluacidn y seguimiento de la gestidon del cambio realizada
por la empresa implantadora.

Competencias especificas

e Competencias Técnicas
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o Experiencia en dreas que impliquen gestién de personas o formacién en
ciencias sociales y afines.

e Competencias especificas
o Empatia.
o Conocimiento de si mismo y autocontrol.
o Perseverancia.
o Flexibilidad.

Dedicacién horaria

Entre 10 y 20 horas semanales. Esta estimacion dependera de la complejidad, dimensién y
momento en el que se encuentre el Proyecto.
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Objetivo del perfil

Asesorar al Programa Tramites en Linea en los aspectos tecnoldgicos del proyecto. Entender las
herramientas informdaticas con las que cuenta el Programa Tramites para aplicarlos a los
diferentes tramites que han sido definidos para implementarse en linea.

Velar por la homogeneidad de criterios informaticos para que el organismo pueda
trasversalmente contar con una misma légica de anélisis.

Es la persona encargada de participar en todas las instancias en las que se requiera definiciones
técnicas, en las coordinaciones con otros actores de Tl que participen en el proyecto para el
organismo desde Agesic y la consultora como contraparte técnica.

Serd quien capitalice las transferencias de las herramientas para dar soporte y sostenibilidad
una vez culminado el proyecto en el organismo.

Principales funciones

* Participar de las reuniones de seguimiento junto con el referente del Programa Tramites
en Linea del organismo.

e  Promover y apoyar el uso de las herramientas de software y sus buenas practicas.

* Detectar necesidades de capacitacion vinculadas a la tecnologia.

* Centralizar los aspectos técnicos del Programa como facilitador.

*  Actuar como contraparte técnica frente a las implantadoras y colaboradores de AGESIC.

* Apoyar al gerente de proyecto de AGESIC en el seguimiento y control del trabajo de las
implantadoras.

* Identificar posibles riesgos y oportunidades vinculados a la tecnologia dentro del
organismo.

Competencias y Atributos Personales

e Competencias Técnicas
o Conocimiento de las herramientas y estandares del Programa.
o Conocimiento del software e infraestructura del Organismo.

e Competencias especificas
o Capacidad escucha.
o Pragmatico.
o Capacidad de analisis.
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Dedicacion horaria
Entre 10 y 20 horas semanales. Esta estimacidon dependera de la complejidad, dimensién y
momento en el que se encuentre el Proyecto.
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Objetivo del perfil

El Referente de Sostenibilidad debe asegurar que los tramites que estan disponibles en linea
sean atendidos y resueltos por el organismo. Deberd controlar y realizar un seguimiento que
garantice el correcto funcionamiento de los tramites que ya estan disponibles para ser
realizados en linea como asi también de todos los que se implementen en un futuro.

La persona asignada se integrara al Equipo Transversal del Proyecto Tramites en Linea del
organismo, colaborando con los responsables del mismo durante todo el proyecto y
posteriormente, una vez que el proyecto finalice sus etapas formales. Su principal rol sera el de
velar por la sostenibilidad del proyecto en general una vez que el proyecto haya culminado.

Durante el proyecto cumplird la funcién de contraparte activa de la implantadora y de los
referentes de sostenibilidad de Agesic. El objetivo de este rol es aportar la mirada de la
sostenibilidad del cambio desde el interior del organismo, dando entendimiento y coherencia a
las actividades que se proponen para mantener el cambio durante y después del proyecto de
implantacion.

Principales funciones

e Participar de las reuniones de seguimiento del Proyecto junto con el Equipo Trasversal.

e Participar de las reuniones de seguimiento con los referentes de Sostenibilidad de
AGESIC.

e Promover la participacion de los funcionarios involucrados en las posibles instancias de
analisis de problemas o incidencias en los tramites.

e Identificar posibles impactos y mejora en los procesos y responsabilidades.
e Seguimiento de Indicadores.
e Seguimiento del funcionamiento de las bandejas de entrada y mesa de ayuda.

e Detectar problemas detectados en el funcionamiento (sistemas, procesos,
responsabilidades, capacitacién y comunicacion).

e Coordinar las acciones que sean necesarias para la resolucion de los problemas
identificados en los sistemas, procesos, responsabilidades, capacitacidon y comunicacién,
gue ponga en peligro la sostenibilidad del cambio.

Competencias y Atributos Personales

e Competencias Técnicas
o Conocimiento de las herramientas y activos utilizados para implantar los tramites.
o Conocimiento en generacién y analisis de Indicadores.
o Experiencia en seguimiento y resolucién de problemas (procesos, personas y/o
sistemas).
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e Competencias especificas.
o Capacidad resolutiva.
o Capacidad de relacionamiento.
o Capacidad de gestion.
o Iniciativa y proactividad.

Dedicacion horaria

Entre 10 y 20 horas semanales. Esta estimacidon dependera de la complejidad, dimension del
organismo y momento en el que se encuentre el Proyecto y el cambio.
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Objetivo del perfil

Serd quién asesore en materia juridica al resto de los integrantes del Equipo Trasversal, velando
que los tramites disponibles en linea cumplan con la normativa vigente en materia de gobierno
electrénico.

Serd contraparte activa de los referentes juridicos de Agesic, con el objetivo de informarse sobre
la normativa de gobierno electrdnico y difundirla al resto de los referentes juridicos del
organismo.

Principales funciones

e Participar de las reuniones de seguimiento cuando asi se requiera.

e Participar en relevamientos funcionales cuando se requiera su analisis y punto
de vista para resolucion de la forma de implementar los tramites.

e Interactuar con los restantes responsables juridicos del organismo para clarificar
las normativas vigentes de Gobierno Digital.

e Promover el entendimiento y la capacitacién sobre los aspectos juridicos de
Gobierno Digital en el organismo.

e |dentificar restricciones y mejora en el cuerpo normativo para poder
implementar los tramites en linea de cara a 2020.

e Ser la contraparte juridica del organismo para Agesic.

Competencias especificas

e Competencias Técnicas
o Formacion notarial o abogacia.

e Competencias personales.
o Capacidad de analisis.
o Lider de opinion.
o Capacidad de relacionamiento.

Dedicacidén horaria

La participacidn serd puntual a partir de la demanda surgida, dependera de la complejidad,
dimension del organismo y momento en el que se encuentre el Proyecto y el cambio.



