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Transformacion Digital alineada a la Gestion por

TITULO procesos de una ONG
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RESULTADO ESPERADO

Objetivo a conseguir ¢,Por qué es necesaria implantar esta Buena Préactica?

En la Asociacion APROSU llevamos desde 2010 realizando Evaluaciones EFQM, donde una de las areas de
mejora recurrentes era el de implantar innovacidn tecnoldgica que apoyaran la propuesta de valor de la
entidad. Es por ello, que desde finales de 2018 se tomd la decisién de definir una Estrategia de
Transformacién Digital para crear valor sostenible a los grupos de interés clave y en apoyo de los objetivos
estratégicos, facilitando la gestidon de las personas beneficiarias (Clientes), la comunicacion de los
profesionales (independientemente del lugar donde esté el centro de trabajo y que mejorara las politicas de
conciliacion laboral gracias a la posibilidad de un acceso a su puesto de trabajo desde cualquier lugar, a
cualquier hora y desde cualquier dispositivo), mejorando la gestién de los procesos con criterios y politicas
definidas de forma colaborativa y transversal.

El objetivo general era implantar una herramienta que permitiera la gestién del 100% de los procesos
siguiendo la estructura de nuestro mapa de procesos y en un Unico entorno. Después de un analisis y
valoracion de las herramientas tecnoldgicas, la herramienta/software seleccionado fue el office 365. Los
motivos fueron: permitia crear una estructura propia en base al Mapa de proceso de la Asociaciéon, en un
Unico entorno, podiamos trabajar diferentes personas a la misma vez en el mismo documento, centralizar
diferentes actividades (asignacion de tareas, cuestionarios, ...) y ademas en nuestro caso, por ser una ONG
a coste cero.

ENFOQUE

Describir el proceso que se ha definido para conseguir el objetivo

La Asociacion APROSU a finales de 2018 tomd la decision de crear valor sostenible a los grupos de interés
clave y en apoyo de los objetivos estratégicos, apostando por una organizacion DATA DRIVEN, facilitando la
gestion de las personas beneficiarias, la comunicacién de los profesionales, mejorando la gestion de los
procesos con criterios y politicas definidas de forma colaborativa y trasversal.
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Para el desarrollo del proyecto de transformacién se cred un nuevo departamento de I+D+i, integrado
por una Técnica de Innovacidon, un Técnico de Calidad y un Disefiador Grafico, siendo liderados
directamente por la Directora-Gerente. También se destind un presupuesto especifico para la implantacion
de la transformaciéon durante el bienio 2019-2020, utilizando una metodologia de equipo de trabajo, con
objetivos a conseguir y asignacion de tareas con calendarizacién tipo diagrama de Gantt. El objetivo general
era implantar la Herramienta OFFICE 365 y el conjunto de programas informaticos TEAMS-Comunicaciones,
SHAREPOINT-Gestor Documental de Procesos, PLANNER-Asignacién de tareas y POWERBI-Visualizacion de
datos, FORMS- realizacién de cuestionarios a los Grupos de interés, los cudles impactan de forma directa en
los grupos de interés, y que pasamos a definir:

Objetivos:
-Acceso universal y agil a informacion centralizada en un solo entorno compartido, con control de

versiones y seguridad, sin pérdida de informacion.

-Estructura de gestidn documental en base al mapa de procesos.

-Eficacia en la gestion de los procesos y en los tiempos de respuesta de las actividades.

-Comunicacion centralizada en una sola aplicacién.

-Creacién de perfiles de usuarios a todo el personal, con accesos restringidos segln procesos y
responsabilidades.

-Creacion de un cuadro de mando integrado con todos los indicadores, y con Cuadros de mando
especificos relacionados con el Plan Estratégico, favoreciendo la toma de decisiones.

-Digitalizacion de formularios y encuestas, con informes automatizados.

-Conciliacion de la vida personal, laboral y familiar a través del Teletrabajo que permite la tecnologia.
-Permite la gestién del conocimiento y de los recursos.

-Servicios y apoyos mas eficientes gracias a que la informacién de las personas beneficiarias se
encuentra centralizada en un solo entorno, con acceso por parte de todo el personal desde cualquier
centro de trabajo.

-Facilidades para responder formularios y encuestas de forma mas sencilla.

-Mejorar el control de la documentaciéon con los proveedores con la digitalizacion de la gestidn
documental de la Coordinacion de las Actividades Empresariales por medio de la plataforma Microsoft
365, que permite acceder a un repositorio documental en la web y de esta forma agilizar las acciones
necesarias para organizar y archivar la documentacion.

- Integrar un Mapa de impacto ODS en los procesos digitalizados, sus indicadores y en los cuadros de
mandos, para determinar nuestra contribucién a la Agenda 2030.

- Reducir la generacion de CO2 a través de la utilizacién del Cloud Computing.

- Reducir el consumo de papel en la organizacidn, gracias a la digitalizacion de los flujos de procesos.

- Contribuir directamente a la Consecucion del ODS 9 Industria, Innovacion e Infraestructura, e
indirectamente con el ODS 8 Trabajo Decente y Crecimiento Econdmico.

DESPLIEGUE

¢,Donde, como y cuando se ha implantado el proceso?

Se analiza y estudia la situacidn actual en relacidn a las herramientas tecnoldgicas que se usan, se
detecta la necesidad de implantar un sistema que integre y centralice toda la informacion y gestion, que
permitird mejorar la colaboracién y la productividad. Una vez definida la necesidad se establece una alianza
con una empresa informatica para asesorar en el proceso de despliegue e implantacién, permitiendo
identificar posibles programas informaticos para la gestidn de los procesos.

A continuacion, se toma la decision de incorporar un profesional que lidere el proceso de
transformacién digital, incorpordndose en el departamento de 1+D+i, se Identifica la herramienta que
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ayudara a la transformacion digital: Microsoft Office 365, Suite gratuita para ONGs gracias a la alianza con el
Techsoup (Proveedores de tecnologia para el Tercer Sector).

En primer lugar, se procedid a generar cuentas de usuario office 365 a todo el personal. Actividad
realizada entre mayo a junio 2019.

A continuacidn, se implanté la aplicacion TEAMS como herramienta central de las comunicaciones
inteligentes permitiendo a los profesionales participar en reuniones mas productivas combinando
comunicaciones, colaboracién e inteligencia en la gestion de los procesos. Se realizan pruebas piloto con
diferentes profesionales (Procesos del Departamento 1+D+i) y el proceso de Subvenciones y Justificaciones.
Actividad realizada entre Julio a diciembre 2019.

Una vez analizados los resultados de las pruebas pilotos y mejoras ejecutadas, estas se consideran
favorables y se procede al despliegue en toda la organizacion. La estructura de equipos y canales del TEAMS
se basa en nuestro mapa de procesos, creandose canales de comunicacién segln los procesos vy
subprocesos, y afadiendo a cada equipo y canal las personas trabajadoras que interactian en dichos flujos
de trabajo. Actividad realizada entre febrero a septiembre 2020.

Paralelamente a la implantacién de TEAMS, también se fue implantando la aplicaciéon SharePoint como
herramienta de gestién documental para todos los procesos. Se procede a analizar el mapa de procesos, y
se crean sitios especificos para cada uno de ellos, donde se almacena la informacion de los mismos y a los
cudles pueden acceder las personas que forman los equipos de cada proceso. La gestion documental en
SharePoint permite guardar varias versiones de documentos, existe un control de cambios de los mismos, y
se puede gestionar diferentes perfiles de acceso a los documentos (Edicion, Visualizacidn...), permitiendo la
colaboracion en linea de varias personas en la edicion de documentos relacionados con diferentes procesos.
Actividad realizada entre marzo 2020 a diciembre 2020.

Como complemento de la estructura y organizacion de la Asociacién, se implanta Microsoft PLANNER
como herramienta que permite visualizar con facilidad las actividades de cada equipo que participa en
procesos. Aprovechando los equipos y canales de TEAMS, se crea un entorno KANBAN desde donde se
gestiona las actividades, los responsables y los tiempos de realizacion en varias fases. Actividad realizada
entre junio 2020 a julio de 2020.

Otra herramienta que complemente la suite Office 365, es el de visualizaciéon de Cuadros de Mando
POWERSBI, el cual se alimenta de las bases de datos de las listas de los indicadores de los diferentes procesos
de la Asociacidn, los cudles forman parte de listas SHAREPOINT. Para implementarlo se conté con ayuda
externa de un profesional que disefid las relaciones entre las bases de datos y la visualizacién de los gréficos.
Actividad realizada entre diciembre 2019 a agosto de 2020.

Acompaiiando a todo este proceso de implantacion, se procedié a la formacidn de todas las personas
implicadas, teniendo en cuenta las aplicaciones que les impactan en sus funciones, e incluyendo perfiles de
trabajo que no tenian esta competencia atribuida en sus comienzos, y que ha servido para formarles en
alfabetizacion informatica y reducir la brecha del conocimiento informatico que podian tener. Para ello, la
Técnica de Innovacidn realizaba acciones formativas individuales o grupales, de tiempo indeterminado
segun las necesidades. Actividad realizada entre junio 2019 hasta diciembre 2020.

EVALUACION

¢, Se ha entendido y evaluado la eficacia y eficiencia del enfoque?

El entorno OFFICE 365 ha supuesto ser una herramienta ideal para la Estrategia de Transformacion
Digital de nuestra organizacién ya que integra una serie de aplicaciones intimamente relacionadas y que se
retroalimentan con la informaciéon que generan. El CLOUD COMPUTING ha favorecido el acceso de las
personas trabajadoras desde cualquier lugar, ademas de producir un impacto menor en la economia de la
entidad y en la huella ecoldgica que produce nuestras actividades pudiendo contribuir de forma mas notable
a los Objetivos de Desarrollo Sostenible. A continuacién, detallamos los resultados obtenidos en relacién a los
objetivos:

e Se ha obtenido un Acceso universal y agil a informacion centralizada en un solo entorno compartido,
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con control de versiones y seguridad, sin pérdida de informacién.

Se ha estructurado la gestidn documental en base al mapa de procesos.

Comunicacion centralizada en una sola aplicacion.

Se ha creado y se utiliza un cuadro de mando integral con todos los indicadores de procesos, y con
Cuadros de mando especificos relacionados con el Plan Estratégico, favoreciendo la toma de
decisiones, y teniendo en cuenta las relaciones entre los indicadores y los ODS

Se ha llevado a cabo la Digitalizacion de formularios y encuestas, facilitando el acceso y uso a los
grupos de interés, con informes automatizados.

Se ha Conciliado la vida personal, laboral y familiar a través del Teletrabajo que permite la tecnologia
Permite la gestion del conocimiento y de los recursos.

Se ha mejorado y agilizado la relacién con los proveedores, gracias a la digitalizacién de la gestion
documental de la Coordinacidon de las Actividades Empresariales por medio de la plataforma
Microsoft 365.

INDICADORES DE IMPACTO

Que permitan demostrar que se ha conseguido el objetivo.

1.

Se ha obtenido un Acceso universal y agil a informacién centralizada en un solo entorno compartido,
con control de versiones y seguridad, sin pérdida de informacién.
a. El 100% de las personas trabajadoras cuentan con usuario y contrasefia del office 365 y han
sido formadas en alfabetizacion informatica y en el uso de las aplicaciones que les competen.
b. Una media diaria de 78 usuarios activos al dia en el office 365 en los Ultimos 3 meses, a
fechas de 16/06/2021
c. Las Versiones de los archivos duran 60 dias, proporcionando seguridad.
d. Hemos contribuido directamente al ODS 9 Industria, Innovacion e Infraestructura.
Se ha estructurado la gestion documental en base al mapa de procesos.
a. El100% del mapa de procesos se encuentra representado y estructurado a través de los sitios
y carpetas de almacenamiento documental.
b. Se hareducido un 45,89% el consumo de papel en la organizacion, en 2020.
Comunicacion centralizada en una sola aplicacion.
a. 194.800 acciones de comunicacion a través de TEAMS, en los ultimos 3 meses, a fecha de
16/06/2021.
Se ha creado y se utiliza un cuadro de mando integral con todos los indicadores de procesos, y con
Cuadros de mando especificos relacionados con el Plan Estratégico, favoreciendo la toma de
decisiones, y teniendo en cuenta las relaciones entre los indicadores y los ODS
a. 100% de los indicadores se encuentran representados en el cuadro de mando integral de la
aplicacion PowerBl.
b. Se ha Integrado un Mapa de impacto ODS en los indicadores y en los cuadros de mandos,
para determinar nuestra contribucién a la Agenda 2030.
Se ha llevado a cabo la Digitalizacion de formularios y encuestas, facilitando el acceso y uso a los
grupos de interés, con informes automatizados.
a. Se han creado 44 formularios virtuales a través de FORMS, en los ultimos 3 meses, a fecha de
16/06/2021.
b. Se han contestado 428 formularios virtuales, en los Ultimos 3 meses, a fecha de 16/06/2021.
Se ha Conciliado la vida personal, laboral y familiar a través del Teletrabajo que permite la tecnologia.
a. 21 personas han conciliado la vida personal, laboral y familiar gracias al teletrabajo.
Permite la gestidn del conocimiento y de los recursos.
a. Se ha visitado 8584 veces el sitio Informacién Corporativa Publica (donde se almacena la
informacion relacionada con la gestion el conocimiento), en los Ultimos 3 meses, a fecha de
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16/06/2021.

8. Se ha mejorado y agilizado la relacién con los proveedores, gracias a la digitalizacién de la gestidn
documental de la Coordinacidon de las Actividades Empresariales por medio de la plataforma
Microsoft 365.

a. Se formd al 100% (45) de los proveedores que necesitan acceso a las instalaciones, para la
correcta gestién y recepcidon de documentacién, impulsando la adopcidn y desarrollo de este
servicio digital.

b. Se ha generado una diminucién en el trabajo de los responsables de la Asociacién en la
gestion de la documentacion digital. Actualmente se destina 8 horas a la semana de un
profesional a revisar la documentacion, anteriormente era 20 horas a la semana.

REVISION

¢, Como se ha mejorado el enfoque y/o el despliegue hasta ahora?
¢,Coémo se puede mejorar?

Para la Asociacién APROSU, su razdén de ser es gestionar las necesidades y expectativas de los grupos
de interés, en especial de las personas beneficiarias y sus familias que forman parte de su propésito, por ello
se hace necesario una estrategia de Transformacion digital que ofrezca nuevas oportunidades a través de la
tecnologia, haciéndola mas eficiente y mas 4gil a la hora de detectar riesgos y adaptarse a los cambios. Las
oportunidades de estrategia son gracias a la aparicion de tecnologias innovadoras, y que proporcionan
ventajas competitivas en el entorno VUCA (Volatil, Incertidumbre, Complejo y Ambiguo). Este cambio ha
contribuido nuevas actitudes y aptitudes en las personas trabajadoras, asi como un cambio cultural que
afecta a los procesos, los procedimientos, los hdbitos y los comportamientos de las personas trabajadoras,
fomentando la colaboracién, que gracias a las tecnologias digitales mejoran su capacidad de hacer frente a
los retos.

Los aprendizajes y areas de mejora detectados durante la fase de despliegue fueron la necesidad de
automatizar procesos con la herramienta POWER AUTOMATE (perteneciente a OFFICE 365) para hacerlos
mas eficientes y eliminar los tiempos de actividades repetitivas y no productivas. Otra area de mejora, es la
necesidad de reducir la brecha de formacidn tecnoldgica de los profesionales para que puedan adaptarse a la
tecnologia y se reduzca la resistencia al cambio.

Esta Buena practica puede ser facilmente replicable en cualquier otra organizacidn, con independencia
de su sector de negocio y de su tamafio, aunque las del tercer sector tienen mas ventajas por la gratuidad de
las licencias.

Como recomendacién para la implantacién, consideramos que es necesario comenzar con una fase de
sensibilizacion al personal de los cambios tecnoldgicos que se van a desarrollar para minimizar las posibles
barreras al cambio, asi como formacién basica de alfabetizacién Informatica, para reducir la brecha
tecnoldgica de las personas trabajadoras que no tengan esta formacion.




