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En el presente trabajo de investigacién se plantea como objetivo la automatizacién de los procesos criticos de
contratacién y pago de proveedores con el fin de plantear opciones para a su vez mejorar la operacién de la empresa,
a través del uso de tecnologias que permitan realizar de manera mas eficiente los procesos. Se considera importante
este aporte dado que puede servir de ejemplo para que mas pymes del sector de Tl, puedan aplicar esta investigacién
y lograr automatizar otros procesos, en este articulo, se da un paso a paso del desarrollo de la automatizacion, y se
presentan asi mismo las lecciones aprendidas sobre el trabajo realizado. La investigacion se aplicé en una pyme
colombiana perteneciente al sector de TI.

Para la realizacién de este estudio se llevaron a cabo entrevistas semiestructuradas con el personal especifico a cargo
del proceso, determinando cada una de las fases de este, las actividades que involucra y los actores organizacionales y
funcionales que intervienen. De igual forma, se realizd una busqueda sistematica de articulos cientificos relacionados
con el tema, con el fin de obtener la informacién pertinente. Durante el desarrollo de esta investigacion se logré
observar la utilidad de la herramienta Bizagi Suite, en la creacién de la documentacién de los procesos, la cual es mas
sencilla ya que es representada por medio de graficos y soporta la notaciéon BPMN2.0, ademas de esto, facilita la
automatizacién de los procesos sin que se tenga que hacer una programacién por parte del desarrollador, asi mismo
se destaca la importancia del uso de tecnologias informaticas dentro de las organizaciones ya que con estas se logra
proponer mejoras dentro de las tareas de los procesos que permitirdn optimizar tiempo y recursos.

El presente estudio pretende documentar de manera detallada cada etapay los pasos que se hicieron para el desarrollo
de la automatizacion de dos procesos criticos en una empresa de T, con el fin de que pueda ser replicado por otras
empresas en distintos procesos.
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1. INTRODUCCION

La relacion con los proveedores es un factor importante para las empresas, pues son los encargados de
suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de las operaciones dentro de una compafiia, por
ende, es fundamental investigar a detalle la reputacidén con la que estos cuentan, al igual que la calidad de
los servicios que presta, entre otras cosas. Esto con el fin de seleccionar los mejores candidatos para realizar
un proceso merecedor de contratacion, cumpliendo cada actor con sus obligaciones y generando asi un
excelente vinculo y una relacién duradera entre ambas partes.

El objetivo de la presente investigacién es modelar y disefiar un prototipo de la automatizacién de los
procesos de contratacion y pago de proveedores, para ello, se usan las herramientas de BPMS Business
Process Management Suites para descubrir, y documentar en BPMN 2.0 usando Bizagi Modeler® para
modelar el proceso, asi se visualiza de manera mas sencilla la relaciéon que existe entre cada una de las
actividades representadas como un flujo de trabajo; luego se usa Bizagi Studio® para hacer la respectiva
automatizacion, que incluye actividades como el modelar los datos, definir las formas, definir las
expresiones, definir las condiciones, validaciones, asi como definir, los usuarios y participantes, definir la
colaboracién, como ejemplo, cartas automaticas usando Word y PDF, y finalmente ejecutar el proceso.

Los procesos anteriormente mencionados corresponden a un tipo de proceso denominado Procure to pay,
el cual comienza en el instante en el que una persona de la organizacién desea adquirir un producto o
servicio, finalizando con la entrega o pago de dicho producto o servicio. Un proceso de compra y pago a
proveedores cuenta con distintas actividades, tales como, realizacion de las cotizaciones, aprobacion de las
compras, seleccion de los proveedores, emision de las 6rdenes de compra, recepcién de las mercancias o
consumo del servicio, cheques y pago de facturas [1].

2.  MARCO TEORICO
21 BPM

Business Process Management BPM es un sistema de gestidn integrado basado en procesos que permite a
las organizaciones mejorar la eficiencia, a través de métodos, herramientas, tecnologias y sistemas de
informacién especializados enfocados tanto en procesos operativos como de negocio [2], [3]. De igual
manera, se entiende como un enfoque centrado en la mejora del rendimiento que combina las Tl con
metodologias de procesos y gobierno [4], [5], es decir, tiene un enfoque holistico que permite definir las
mejores practicas para su desarrollo o el redisefio de los procesos, con el fin de brindar mayores utilidades
a la empresa [6], [7].

Segun Dumas (2013), la implementacién de BPM dentro de una empresa, consiste en la ejecucién de una
secuencia de fases, las cuales son: la identificacion del proceso, el descubrimiento de los procesos, el
analisis, el redisefio, la automatizacion, y el monitoreo y control; éstas conforman el ciclo del proceso, el
cual asegura un mejoramiento continuo.

En la presente investigacion se hizo uso de algunas fases, las ejecutadas fueron: identificacién,
descubrimiento y automatizacion (prototipo), desglosando el desarrollo de cada una de estas mediante un
paso a paso, con el fin de crear un marco guia para que las pymes del sector puedan replicar el trabajo
realizado y usarlo para otros procesos.

2.2 Notaciéon de BPMN 2.0

La Notacion para el Modelamiento de Proceso de Negocio es un lenguaje que permite la creacién de
diagramas para modelar este tipo de procesos; es crucial dado que es una norma que contiene gran
variedad de proveedores, pero que esta enfocada bajo el objeto Management Group (OMG). Adicionalmente,
permite documentar que actores tanto internos como externos participan en el proceso, a su vez facilita la
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posibilidad de compartirlos entre los diferentes actores. Esta notacién ha sido disefiada especialmente para
coordinar la secuencia de los procesos y mensajes que fluyen entre participantes de actividades distintas,
asi mismo, se documentan los mensajes, las compuertas y los eventos asociados a las actividades [8], [9].

Para su desarrollo se realizan los siguientes pasos; comenzado con la identificacién del inicio y fin del
proceso; es decir su alcance, luego se determina que representa la instancia (para este proceso seria la
factura del proveedor), se definen los posibles finales, luego se realiza la enumeracién de las respectivas
actividades para crear el diagrama BPMN 2.0, por medio del uso de /anes, pool, compuertas, eventos, tareas,
subprocesos, flujos de mensajes entre el proceso y los actores organizacionales (agentes externos a la
organizacién) que permiten plasmar la ruta de este [10], [11].

2.3 Bizagi Suite

Para el desarrollo de esta investigacion se hace uso de Bizagi, que es el producto de la multinacional
colombiana Vision Software, la cual fue fundada en el afio 1989 por los ingenieros Gustavo Gomez y Marcel
Manser, dos ingenieros de sistemas que buscaron crear una plataforma cuyo nombre es la combinacién de
Business Agility (Agilidad de Negocio) que tiene como objetivo transformar los procesos para lograr
realizarlos de una manera menos manual y mas rapida; convirtiéndose en una de las herramientas Tl mas
reconocida en el ambito de automatizacion inteligente de procesos [12].

Bizagi es una suite ofimatica compuesta por dos herramientas denominadas Bizagi Modeler y Bizagi Studio,
la primera es un software que permite mapear los procesos de negocio, por medio de su creacién y
documentacién, almacenados en un repositorio denominado computacién en la nube, donde esta ajustado
para la notacion BPMN2.0. Con el fin de obtener una mejor visién de cada actividad dentro del proceso y
asi poder identificar las oportunidades de mejora, incrementado la eficiencia de la empresa [13].

Por otro lado, Bizagi Studio es un software que permite a las dreas de negocio y de Tl convertir cualquier
proceso en aplicaciones empresariales, es decir, automatizaciones digitales, esto por medio de la creacion
de formularios a través de su sistema intuitivo denominado wizard [14], que permite disefiar la interfaz que
tendra la automatizacion, la cual se visualiza al ejecutar el programa, asi como todos los pasos para lograr
el prototipo.

2.4 Tecnologia de la informacion (TI)

La empresa en la que se trabaja es del sector de servicios de consultoria, que brinda soporte en la
automatizacion de procesos de negocio, con el fin de innovar e impulsar la transformacion digital de las
empresas por medio del uso de TI, las cuales se relacionan con las redes, software, hardware, el internety
las personas que trabajan con estas tecnologias.

Ahora bien, en las empresas se tiene una nueva era de la informacién, donde cuentan con departamentos
enfocados en Tl para administrar sus equipos de computo, redes y diferentes areas técnicas de sus
negocios; es importante que las organizaciones se adapten y avancen al mismo ritmo de la tecnologia y asi
garantizar la continuidad y eficiencia de las actividades de los procesos y de los negocios actualizandose en
el almacenamiento, procesamiento y recuperacion de datos, asi como también proteger e intercambiar
informacién necesaria entre las organizaciones [15], [16].

Es por esto por lo que dentro de la investigacién se hace uso de Bizagi Suite, puesto que es una herramienta
de tecnologia de la informacién, la cual permite automatizar y modelar los procesos, tal como se mencioné
anteriormente.



2.5 Proveedores

Los proveedores son uno de los elementos mas importantes dentro de una organizacién, dado que son
esenciales en la adquisicion de un servicio o producto para el desarrollo de las operaciones de la empresa;
por esto es importante medir la calidad y confiabilidad de estos frente a ciertos aspectos, tales como, el
tiempo y cumplimiento de entrega, calidad de materias primas y flexibilidad.

Actualmente, se ve un interés por parte de las organizaciones en cuanto a la confianza que generan los
proveedores, al brindar los suministros necesarios en el instante en el que la compafiia los requiera, a un
precio competitivo y una calidad deseada. Pues, si una empresa cuenta con proveedores confiables, sera
de ayuda para mejorar su productividad, de manera que la organizacién sea mas rentable y exitosa en el
mercado [17].

Dicho lo anterior, este proyecto busca presentar dos de los procesos en los cuales los proveedores juegan
un papel importante debido a que son uno de los actores principales. Estos son los referentes a contratacién
y pago de proveedores. En el primero se contrata al proveedor, luego de que se hace una seleccién de este
de acuerdo con el producto o servicio solicitado y las cotizaciones econémicas recibidas. El segundo proceso
inicia con la cuenta de cobro efectuada por los proveedores, para la cual se debe realizar una validacion por
parte del area solicitante y la parte contable, en la cual, al cumplir todos los requisitos, se procede a efectuar
el pago.

3. METODO

La presente investigacion es descriptiva, porque se aplica en un estudio de caso que permite hacer una
descripcién mas minuciosa del problema sin profundizar en las razones de su situacién actual (Yin, 2003;
Rodriguez-Rios & Roa-Sanchez, 2022), ademas es una investigacion cualitativa, ya que los datos derivados
no son estadisticamente mensurables, deben ser interpretados subjetivamente y se usaron las entrevistas
semiestructuradas para la recopilacién de la informacion [20], también es una investigacion aplicada debido
a que crea nuevo conocimiento que mejora los procesos productivos de las empresas o la prestaciéon de
servicios con el fin de mejorar los procesos de las empresas y asi mismo su productividad [21].

Ahora bien, el trabajo se realiza en dos etapas, la primera es la caracterizacidén del proceso, a través de las
entrevistas y validacion los usuarios del modelo que se documenta en Bizagi Modeler, y en la segunda se
realiza el prototipo de los procesos automatizados para contratacién y pago a proveedores, para esto, se
realizan las siguientes fases: importar el modelo documentado en Bizagi Modeler, definir el modelo de
datos, las formas, reglas de negocio (expresiones), usuarios, interfaces de integracion, y luego se puede
ejecutar desde la web.

3.1 Recoleccion de informacion

La informacion necesaria para esta investigacion se adquiri6 mediante entrevistas semiestructuradas
aplicadas a cada miembro a cargo de los procesos seleccionados, donde se determina la informacién
necesaria tal como:

¢ Inicioy finalizacién del proceso

e Actividades que ejecutan

e Actores organizacionales y funcionales

e Recursos fisicos y tecnologicos

e Eventos que se presentan en el proceso

e Decisiones

El documento base que se utilizo6 para realizar las entrevistas contiene 31 preguntas formuladas con el fin
de obtener toda la informacién relevante, que sirva para comprender mejor el proceso y documentarlo de
manera correcta. El formato de esta encuesta se presenta en el jError! No se encuentra el origen de la
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referencia..
3.2 Modelacién del proceso

Después de recolectar la informacioén, se procede a plasmar en Bizagi Modeler mediante pools en los cuales
se indicaran los actores organizacionales y el nombre del proceso y /anes para mencionar los actores
funcionales, luego se determinan las fases que agrupan actividades para un mismo fin, asi mismo, se
incluyen, compuertas para las decisiones, tareas que pueden ser de usuario o automaticas, eventos de inicio
y fin y flujos quedara documentado el proceso.

3.3 Desarrollo del prototipo
3.3.1 Creacion de base de datos

Una vez se tenga la documentacion de los procesos lista en Bizagi Modeler, se da paso a hacer uso del
programa Bizagi Studio, plataforma la cual permitira el desarrollo de la automatizacién de cada uno de los
procesos, para ello se debe crear un nuevo proyecto, indicar el nombre y la ubicacion dentro del ordenador,
seleccionar la opcion advanced IIS configuration y dar next en las siguientes ventanas, tal como se explica a
continuacion.

Para el desarrollo de este paso, inicialmente se debe importar la documentacién del proceso desde Bizagi
Modeler, en el cual se tiene que escoger el archivo que contiene el respectivo modelado del proceso y
asignarle un nombre; con este ya cargado, se ingresa en el menu denominado model data en el cual se
creara la base de datos y se debera proporcionar un nombre (el cual no podra ser cambiado) referente a la
entidad principal y de esta forma ir creando las demas entidades con la informacién requerida.

Es importante mencionar que la base de datos esta compuesta por dos tipos de entidades, las cuales son:
las entidades paramétricas y las entidades maestras, la primera sera representada por medio de atributos,
siempre y cuando sean considerados como parametros, es decir aspectos fijos, los cuales no se cambien,
como por ejemplo las areas de la empresa; mientras que la segunda es decir, entidades maestras se permite
guardar toda la informacién del caso que representa todos aquellos atributos que se pueden modificar
segun se requiera, como ejemplo, el nombre de un proveedor.

Alingresar al menu model data, automaticamente aparecera una entidad maestra en la cual se deben definir
los diferentes atributos, dando clic derecho sobre estay seleccionando la opcidn edit attributes, alli se debera
afladir cada atributo especificando su nombrey el tipo. Estos pueden ser: Boolean (yes/no), currency ($), data-
time (fechas), file (archivos), image, integer (nUmero enteros), string (texto) y entidades (master, paramétrica,
stakeholder, system).

Finalmente, para completar el modelo de datos independientemente de la entidad, ya sea de tipo
paramétrica 0 maestra, sus atributos o algunos de ellos estan relacionados con otros atributos de otras
entidades; esta relacién indica de uno a uno, o una relaciéon de uno a muchos, o de muchos a muchos,
generalmente hace referencia en un solo sentido, es decir, de uno a muchos, como ejemplo un mismo
proveedor puede tener varias 6rdenes de compra de insumos; esto se indica a través de una relacién que
se dibuja con una linea con una flecha, donde la salida de linea indica uno, en la relacién y la flecha indica
muchos [22].

3.3.2 Creacién de formas

Como segundo paso se deben crear las formas las cuales son las pantallas que tendran cada actividad de
la automatizacion, para esto debe dirigirse al menu define forms y seleccionar la actividad en la cual desea
realizar el boceto, en este debe afiadir los atributos vinculados en la base de datos que sean necesarios
para el desarrollo de esta actividad y ademas de esto puede incluir titulos, colores, imagenes y demas
aspectos estéticos que guste.
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Una vez se encuentre dentro del menu define forms puede observar en la parte izquierda tres menus los
cuales corresponden a: data, controls y layout, en data se observan toda la informacion incluida en la base
de datos, en controls se encuentran todas opciones de disefio, tales como texto, imagenes y demas; y en
layout se encuentra todo lo referente a divisiones de la pagina.

3.3.3 Creacién de expresiones

Para el desarrollo de este paso, primero se debe dirigir al menu business rules y escoger la opcion define
expressions, una vez se encuentre alli podra observar que los caminos de las compuertas estaran resaltados
en amarillo, aqui es donde debera crear las expresiones que son las que definen el rumbo de la actividad
del proceso. Para esto debe seleccionar la opcidn based on the result of an expression, una vez alli debera
insertar en el campo todas las condiciones que necesita; para ello debe arrastrar desde data model el
atributo que requiere e insertar el operador junto con el valor. Posteriormente, para el otro camino de la
compuerta debe seleccionarlo y escoger la opcidn else (when no other option is valid) para que el software
identifique los dos posibles caminos que puede coger dependiente de la accién que se vaya a realizar.

3.3.4 Definir condiciones

Como cuarto paso, se deben definir las condiciones en caso de que sea requerido, para esto, se debe dirigir
al menu business rules y escoger la opcion Activity Actions, dentro de esta podra establecer la condicién para
las actividades que necesite, para ello debera crear una regla de negocio que indique el inicio de la actividad,
seleccionando la actividad correspondiente para abrir la pestafia del administrador de expresiones, en el
cual debe escoger el atributo al que se le valida el cumplimiento de la condicion, la cual puede si se requiere
expresar como una férmula [23].

3.3.5 Definir validaciones

Para definir las validaciones debe inicialmente crear la expresién sobre la actividad requerida, luego de esto
abre dicha expresion y se dirige a la opcion data model, en la cual debe agregar el atributo al cual se leva a
realizar la validacidn, posterior a esto debe ingresar a la opcién function, donde podra escoger de una lista
de funciones la que mas se ajuste a sus necesidades, una vez escogida debe guardar el elemento expresion
dando clic en Ok, por ejemplo, se puede validar que la fecha de solicitud no sea menor ni mayor a la fecha
del dia en que se genera dicha solicitud, en general se puede validar el contenido del valor de las variables,
para ir controlando el proceso [24].

3.3.6 Definir usuarios y participantes

En este paso se busca asignar un usuario para que desarrolle las actividades del proceso; es importante
mencionar que solo los usuarios que se hayan asignado podran ejecutar la actividad especificada, para ello,
se debe dirigir al menu performers donde podra visualizar la actividad en la que es posible asignar un
usuario, alli debe seleccionar dicha actividad en la cual aparecera una ventana de asignacién de
participantes, donde podra agregar las condiciones segun la propiedad que desee (ubicacién, area, ID, etc.)
asi al igual que las expresiones puede colocar las condiciones para que los usuarios accedan a la ejecucién
de cada una de las actividades, para guardar estos cambios debe dar Ok [25].

3.3.7 Definir colaboracién

Por ultimo, es posible generar plantillas de documentos en Word, Excel o en formato PDF, para esto, se
debe crear la plantilla con el disefio, estructura y formato que se desee, referenciando la informacion que
necesita, tal cual aparece en la base de datos. A su vez, dentro de las entidades en el modelo de datos, tiene
que existir un atributo de tipo file; una vez hecho esto se podra dirigir al menu forms y agregar un control de
document templates, posteriormente debera pararse sobre él para identificar el menu Basic y dirigirse a la
opcidn Data Source, en la que tiene que vincular el atributo con la base de datos [26], ya con esto queda listo
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para ser llamado en el proceso de disefio de formas.
4. RESULTADOS

A continuacién, se presenta el desarrollo de la documentacién y automatizacién de los procesos de
contratacion y pago a proveedores; lograda a partir de las entrevistas semiestructuradas con todos los
involucrados en el proceso, adicionalmente una vez se tuvo la documentacién en BPMN2.0 se procedié a
validar con la gerencia y con los duefios de los procesos para verificar que estaba correcta, luego de este
paso se procedid a realizar la automatizacién de cada proceso.

Es importante destacar que la base de datos utilizada es la misma para ambos procesos, asi mismo, con
respecto a los pasos de condiciones, validaciones, usuarios y participantes, no se realizaron, dado que no
fueron acordados con la empresa en el alcance del proyecto.

4.1 Proceso de contratacién de proveedores
4.1.1 Documentacién

En el proceso de contratacién de proveedores intervienen dos actores organizacionales, uno es la empresa
con el proceso de contratacion y el otro es el proveedor; 5 actores funcionales los cuales son: el solicitante
del servicio, el jefe inmediato del solicitante, el director financiero, el gerente juridico y el departamento
administrativo y contable, asi mismo, cuenta con tres fases: la solicitud del bien, la evaluacién de la solicitud
y la generacién del contrato.

En las tres fases se contemplan, las actividades que implican la solicitud del bien, a cargo de las diferentes
areas de la empresa, y termina en recibir las propuestas de los proveedores y coordinar la suficiencia de
propuestas por parte de los proveedores, en la segunda fase, se incluyen todas las actividades hasta lograr
coordinar los bienes que se desean adquirir y con qué proveedor, en la tercera fase se oficializa con el
contrato la compra como tal.

El proceso inicia con la solicitud por parte de un miembro de la empresa, el cual necesita adquirir un
producto o servicio, el solicitante debe presentar una propuesta econdémica en la que se describa el servicio
o producto a adquirir indicando la fecha de inicio, fecha de finalizacion y el costo de este (en caso de que el
solicitante no cuente con esta, se gestiona el proceso de consecucion de proveedores).

La propuesta pasa a revision a cargo del jefe inmediato del solicitante, el cual podra aprobarla, rechazarla
0 subsanarla, en caso de que solicite cambios (subsanacion) se devuelve al solicitante para que realice las
respectivas correcciones, si, por otro lado, se rechaza, finaliza el proceso de contrataciéon de proveedores o
si decide aprobarla, pasa a cabeza del director financiero, quien realiza el mismo procedimiento que el jefe
inmediato, cuando este la aprueba, el gerente juridico revisa condiciones de fondo, es decir, si es necesario
informacién adicional.

En caso de que si, se informa al solicitante y se devuelve para que adjunte la nueva informacién, de no ser
necesario, el gerente juridico informa al departamento administrativo sobre una nueva contratacién,
especificando si es una orden de compra o prestacion de servicio. Finalmente, dicho departamento realiza
el tramite correspondiente, para asi archivar el contrato, actividad con la cual finaliza el proceso, dicho
proceso se presenta en la Figura 1.
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Figura 1. Documentacién contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

4.1.2 Creacion de base de datos

Como se mencion6 anteriormente, para los procesos de contratacion y pago a proveedores se utilizara la
misma base de datos, la cual tiene como entidad principal una entidad de tipo maestra denominada
“ContrataciéndelProveedor”, y sus atributos como se observa en la Figura 2. Base de datos contratacién de
proveedores. Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 2. Base de datos contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracién propia.



4.1.3 Creacion de formas

En este paso se desarrollaron las formas correspondientes a la radicacién de solicitud, adjuntar la propuesta
econdmica, andlisis de la propuesta por parte del jefe inmediato del solicitante y del director financiero,
revision de condiciones de fondo, solicitud de informacion adicional y nueva contratacién; en todos los
campos de las formas donde se captura informacion, o donde se guarda, o se consulta informacién, esta
se vincula con algun campo de la base de datos, y para el disefio de las interfaces se utilizan labels, layouts,
containers y document templates. En la Figura 3 se observa una de las formas disefiadas para este proceso.

RADICACION DE SOLICITUD | eweresa

Tipo de solicitud: *  Fecha de inicio Bien/servicio:
Area del solicitante: L Fecha de fin Bien/servicio:
Nombre del solicitante: 3 Precio:

Bien o servicio a adquirir: " Tipo de moneda:

Texto breve bies solicita: s Tiempo de pago (Meses):

Fecha de solicitud: Proveedor sugerido:

Prioridad: T Unidad:

Figura 3. Forma "Radicacién de solicitud". Fuente: Elaboracién propia.

En el titulo de la forma se utiliza un layout 70%-30%, el cual permite dividir la pantalla en dichos porcentajes
para distribuir el nombre de la actividad que se llevara a cabo en dicha forma, en este caso es “RADICACION
DE SOLICITUD", esta corresponde a la divisién del lado izquierdo, mientras que en el lado derecho se podra
colocar el nombre de la empresa, esto se hara mediante el uso de los /abel.

Cuando ya se cuente con esto, se podra seguir con el resto de la forma, en la cual se aflade un group,
denominado Radicacién de solicitud de contratacién de proveedor y/o Contratista, con el cual tendra la
opcion de desplegar o contraer la informacion.

Posterior a esto se divide nuevamente la pantalla mediante un /ayout 50%-50%, seguidamente se agregan
cada uno de los atributos que se requieren para llevar a cabo esta actividad, los cuales fueron descritos
anteriormente en la base de datos, esto se hace mediante el menu data, en la que se observan toda la
informacién incluida en la base de datos y simplemente se arrastra el atributo que desee hasta la ubicacién
de pantalla que guste, cabe resaltar que el nombre del recuadro sera correspondiente al utilizado en la base
de datos, por lo cual debera cambiarlo de forma manual dando doble clic sobre este.

El disefio de esta forma fue creado a gusto personal, sin embargo, existen muchas mas herramientas que
podra usar segun su criterio y necesidades.

4.1.4 Definir expresiones

Debido a que las expresiones se realizan en la parte en la que hay que tomar decisiones en el proceso, se
observa que, para el caso de contratacion de proveedores, se deberan definir si existe o no una cotizacién,
para esto el sistema evalla los datos y determina si hay o no cotizacién, si hay debe adjuntarla sino debe
solicitarse. De igual forma, esto se realiza para las demas decisiones que se deben tomar durante el proceso.
En la Figura 4 podra observar mas a detalle cdmo se definen estas expresiones.
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Figura 4. Expresiones contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracion propia.

Se trabajé en el menu define expressions en el cual se selecciona inicialmente el camino sefialado “Si”, una
vez ahi, se elige la casilla “Based on the result of an expression, donde se debe arrastrar el atributo
“Propuesta_econdémica” al primer espacio, posterior a esto, se elige la condicién, que para este caso es “Is
Equal to”, para finalmente compararlo con el valor “true”, tal como se muestra en la Figura 5.

Expression manager a 4

Behaviour Expressions New

B i if All = the following conditions

Figura 5. Validacién expresiones contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

Una vez se haya validado el camino “Si”, se selecciona el referente a “No”, para terminar de construir el
camino que deber3 llevar la automatizacion, seleccionando la opcidn “Else (When no other option is valid)".

4.1.5 Definir colaboracién

Para el proceso de contratacién a proveedores se desarrollé un formato de Word, el prototipo generara
automaticamente un contrato con la informacion pertinente, para esto se afiadié en la forma de la actividad
“Archivar Contrato” un Document Template, el cual tenia relacion con el atributo “Contrato_Bien/Servicio”.
Una vez hecho esto, se procede a ir a la opcién Configuration Wizard, donde se debe adjuntar el prototipo
de contrato elaborado inicialmente en formato Word en la casilla Template, como se muestra en la Figura 6;

Document Configuration :
Binding config « DE COMPRA O PRESTACION DE SERVICIO +
Binging name: Adivity_2_TemplateBinding Condition [] select expression @
File xpatte Single Template | B CONTRATO POR ORDENDECO + | © | & Q o
=B contt Documentname: CONTRATO POR ORDEN DE COMPRA © PRI
& Contrato_Bie
& cot —
& Mapping = Addmapping
557 10
= Language: (Default)
Replace existig
documents: | Exportformat PDF (".pdf)
® oK Cancel

Figura 6. Configuracion de colaboracion contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracién propia

Posteriormente, debe dirigirse a la opcion Mapping y relacionar mediante flechas los atributos de la base de
datos con los datos del documento, este proceso lo puede evidenciar en la Figura 7.
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Document Templates Wizard %

Document tags mapping
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Cotizacion_aprovada

@£ Cuenta_cobro =
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@3 nfo_pago 1= Bienoservicioaadquinr
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@ info_Solicitante P 2 Ejecuciondeicontrato
Informacion_adicional > e Fecksconiab
@ # Informacion_faltante [~ P S Lugardesjecucion
- :Z Nombredelproveedor
@ pPrecio > := Namerodecontraio
B3 Prioridad *= NumerodeNIT
Propuesta_economica b Lt=precio
+: Proveedor_sugerio

Requiere_cambios

@ Finish Cancel

Figura 7. Mapeo contratacién de proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

4.1.6 Automatizacion

Después de realizar todos los pasos anteriormente mencionados, se procede a ejecutar el programa, el cual
nos mostrara la visualizacién de la automatizacién final, en la Figura 8 hace referencia al inicio del proceso,
en el cual se desarrolla la radicacion de la solicitud de la adquisicion de un bien o servicio, en esta se ingresa
toda la informacién necesaria para poder crear dicha peticiéon y de esta manera dar inicio al proceso.

RADICACIGN DE SoLICTUD O

¥ Radicacién de solicitud de contratacion de Proveedor y/o Contratista

Tipo de solicitud: Orden de Compra T Fecha de inicio Bien/servcio: 02/12/2021

Area del solicitante: RH Fecha de fin Bien/servicio: 03/12/2021

Nombre del solicitante : Moénica Acevedo Precio: €800.000,00

Bien o servicio a adquirir: Papeleria ~  Tipo de moneda: cop v

Texto breve blen/servicio que 50 resmas tamafio carta y oficic  Tiempo de pago (Meses):

solicita:
Fecha de solicitud: 01/12/2021 Proveedor sugerido: PANAMERICANA
Prioridad: Normal ~  Unidad: UN v

Figura 8. Radicacién de solicitud. Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 9 se evidencia la forma que permite identificar si el solicitante cuenta o no con una propuesta

economica.
ADJUNTAR PROPUESTA ECONOMICA _

¥ Cotizacién o propuesta econémica

Se cuenta con propuesta econdmica: Qs No

v Adjuntar Propuesta econdmica y/o Cotizacién

No hay archives

Cotizacién: >
[

Figura 9. Adjuntar propuesta econémica. Fuente: Elaboracién propia.

En caso de que si, el prototipo de la automatizacién permite adjuntar dicha cotizacion como se muestra en
Figura 10.

Subir un archivo X
Seleccionar un archivo

Seecciona ario | Ningin rch

Figura 10. Adjuntar cotizacién. Fuente: Elaboracion propia.
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Continuando con el proceso, en la Figura 11 se hace un andlisis de la propuesta con base en los criterios de
evaluacion; dicho analisis es realizado por el jefe inmediato del solicitante y el director financiero, donde se
le da un puntaje de 1 a 100 indicando la factibilidad que tiene el proveedor para ser contratado y
posteriormente aprobar o no la cotizacién.

ANALISIS DE PROPUESTA Y/O COTIZACION _
Criterios de Evaluacion

Proveedor sugerido:

Fecha de entrega:

Experiencia (Afios):

Precio:
Tiempo de pago (Meses): 1
Garantias (Meses): 0
Adicionales : si @ ne
Cumple requisitos: Osi No

Puntaje: 59

Cotizacién aprobada: Osi Mo

Figura 11. Andlisis de propuesta y/o cotizacion. Fuente: Elaboracién propia.

Una vez se aprueba la cotizacidén por parte de los dos agentes funcionales mencionados anteriormente, se
procede a revisar las condiciones de fondo, determinando si se necesita informacién sobre el proveedor o
el servicio/producto, mencionando asi cual es la informacién faltante que se requiere, esto va a depender
de la gerente juridica, la cual decidira si aprueba o no la cotizacién, como se evidencia en la Figura 12.

REVISAR CONDICIONES DE FONDO _

Requiere informacion adicional: Qs
Texto breve de informacién adicional: Centificado de cuenta bancaria

Cotizacién aprobada: si @~

Figura 12. Revisar condiciones de fondo. Fuente: Elaboracion propia.

En caso de que no lo apruebe y de que si requiera informacion adicional el proceso continuara en la Figura
13, de no ser asi podra seguir con el paso presentado en la Figura 14.

SOLICITUD DE INFORMACION ADICIONAL _

¥ Adjuntar informacién adicional ‘

No hay archivos

Informacion faitante: r A

s

Figura 13. Solicitud de informacion adicional. Fuente: Elaboracién propia.

Como se menciond anteriormente, en caso de requerir informacion adicional, se procede a adjuntarla
mediante la forma presentada en la Figura 13.

Por dltimo, para realizar la nueva contratacidon con el proveedor y de esta forma finalizar el proceso, se
procede a diligenciar los datos necesarios para generar el contrato que se hara de manera automatica con
la informacién descrita, gracias a las formas realizadas en este proceso, tal como se muestra en la Figura
14.
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¥ Informacion de nueva contratacién

Numero de contrato:

Fecha creacién de contrato:

Namero de NIT:

Bien o servicio a adquirir

Ejecucion del contrato:

Nombre del proveedor:

Precio:

Lugar de ejecucion:

v Generacién contrato

Contrato bien o servicio: B

Figura 14. Nueva contratacion. Fuente: Elaboracion propia.

4.2 Proceso pago a proveedores
4.2.1 Documentacion

Este proceso es complementario del anteriormente analizado, en el proceso de pago a proveedores
intervienen tres actores funcionales, que son: el analista contable, las areas solicitantes y el director general,
y al igual que en el proceso anterior el proveedor y la empresa aparecen como actores organizacionales,
ademas, se compone de tres fases correspondientes a la aprobacién de factura, revision y pago.

En estas fases se contemplan las actividades que implica la aprobacion de la factura, a cargo de las areas
de contabilidad y la solicitante, que termina cuando se aprueba la solicitud, en la segunda fase, se incluyen
las actividades correspondientes a la revisidon necesaria que se le debe hacer a la factura, mientras que en
la tercera fase se realiza la preparacion y realizacion del respectivo pago.

Este proceso inicia con la recepcién de una factura o cuenta de cobro emitida por parte del proveedor al
analista contable, este solicita por correo la aprobacion de dicho documento al area solicitante del producto
0 servicio, quien revisa la factura y evallia que todo este correcto, en caso de que no, se notifica al proveedor
mediante una carta, finalizando asi el proceso; por el contrario, si todo esta en orden, el area encargada
aprueba la solicitud para enviarla nuevamente al analista contable, quien tendra que hacer una segunda
revisién para verificar que todo lo relacionado a soportes y requisitos legales se encuentre correcto, en caso
de que no sea asi, se notifica por medio de una carta y se devuelve al proveedor para que gestione las
correcciones y vuelva a enviar la cuenta de cobro, si por otro lado, cumple todos los requisitos, se procede
a registrar la transaccion, para posteriormente archivarla.

Debido a que los pagos se realizan los jueves, se debe esperar hasta este dia para actualizar la informacién
en el sistema ERP y continuar con la preparacién del pago. Una vez realizado esto, el director general debe
dar su aprobacion para poder realizarlo, y de esta forma finalizar el proceso, si llega a rechazarlo, se
devuelve al analista contable para preparar el pago nuevamente.

En la Figura 15 se muestra el proceso documentado en Bizagi Modeler.
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Figura 15. Documentacioén pago a proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

4.2.2 Creacion de base de datos

Como ya se menciond, la base de datos correspondiente a dicho proceso se encuentra en la Figura 2, dado
que se utilizd la mismo que en el proceso anterior.

4.2.3 Creacion de formas

Para el proceso de pago a proveedores se disefiaron las formas correspondientes a la informacion inicial
del pago al proveedor, aprobacion del area solicitante, aprobacién del drea contable, informacién de la
cuenta de cobro e informacion del pago, al igual que el proceso anterior se hace uso de las mismas
herramientas. En la Figura 16 se observa una de las formas disefiadas para este proceso.

PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS EMPRESA

FECHA:

Nombre del proveedor/contratista:

Fecha de finalizacion:

Niimero de cuenta de cobro:

A No files uploaded
Direccion: Cuenta de cobro: L
= 3

Figura 16. Forma "Informacién inicial del pago al proveedor". Fuente: Elaboracién propia.

Como se puede observar en la Figura 16, se utilizé un layout 70%-30%, el cual permite dividir la pantalla en
dichos porcentajes para distribuir la informacién deseada, la cual sera el nombre de la actividad que se
llevara a cabo en dicha forma, referente a “PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS"; esta corresponde a la
division del lado izquierdo, y se realizard mediante un /abel que se encuentra en el menu controls, por otra
parte en el lado derecho se podra colocar el nombre de la empresa en la cual realizara el proyecto o un
label con otra informacién.

Cuando ya se cuente con esto, se podra seguir con el resto de la forma, en la cual se divide nuevamente la
pantalla mediante un /ayout 50%-50% y se afiaden dos groups, referentes a la “Informacion del proveedor o
contratista” e “Informacién del bien o servicio”, con los cuales tendra la opcion de desplegar o contraer la
informacién.

Luego se agregan cada uno de los atributos que se requieren para llevar a cabo esta actividad, estos se
describieron anteriormente en la base de datos, para lograrlo debe dirigirse al menu data, donde se observa
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toda la informacién incluida en la base de datos y solo debera arrastrar el atributo que requiera hasta la
ubicacién de pantalla que desee, es importante mencionar que el nombre del recuadro sera
correspondiente al utilizado en la base de datos, por lo cual deberd cambiarlo de forma manual dando
doble clic sobre este.

4.2.4 Definir expresiones

Para este caso se debe definir si todo lo presentado en la factura de cobro esta correcto, con base a esto,
se escogerd la opcién afirmativa y se incluirdn los atributos correspondientes, de igual manera se
desarrollara el mismo proceso para el otro posible camino que puede tomar, determinando de esta forma
si tiene que notificar al proveedor o aprobar la solicitud. Esto se realiza con las demas decisiones que se
presenten en el proceso. En la Figura 17 se observan los caminos que deben ser definidos.

Aprobacién factura Revisién

o Notificar

Recibir

SO|I(\\¢?r correccitn proveedor
aprobacién | No

Recibir Revisar si Registrar

cuenta de factura transaccion
cobro

Analista Contable

iCumple todos
los requisitos?

& Mo | > W,
Revisar Error de cobro
factura

Areas Solicitante:

(Todo esta |5 R Aprobar
correcto? solicitud

Director General

Figura 17. Expresiones pago a proveedores. Fuente: Elaboracion propia.

Para esto se trabaj6 en el menu define expressions en el cual se selecciona inicialmente el camino sefialado
“Si”, una vez ahi, se elige la casilla “Based on the result of an expression”, donde aparece el menu para definir
el valor verdadero de la funcion, alli se arrastra el atributo “Aprobaciéon_area_solicitante” al primer espacio,
posterior a esto, se elige la condicién, que para este caso es “Is Equal to”, para finalmente compararlo con el
valor “true”, tal como se muestra en la Figura 18.

Expression manager o *

Behavidur Expressions Hew

[] if -

B« D

and

%

il | . o oa |
Figura 18. Validacién expresiones pago a proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

Una vez se haya validado el camino “Si”, se selecciona el referente a “No”, para terminar de construir el
camino que debera llevar la automatizacion, seleccionando la opcion “Else (When no other option is valid)”.

4.2.5 Definir colaboracién

Para el proceso de pago a proveedores se desarrollaron dos formatos de Word, para que de esta forma el
prototipo generara automaticamente las cartas correspondientes de rechazo por parte del area del
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solicitante y el rechazo del area contable, si era necesario; para esto se afiadieron los Document Template en
las actividades de realizar factura de cada actor.

Para este caso, se mostrara el proceso para el area solicitante, por lo cual el Document Template tiene
relacion con el atributo “Rechazo_area_solicitante”, una vez hecho esto se procede a ir a la opcion
Configuration Wizard, donde se debe adjuntar el modelo de la carta elaborado inicialmente en formato Word
en la casilla Template, como se muestra en la Figura 19.

Decument Corbgurston u

Carts

+

Condmon [T Lot expveriion
Tmaiste @ Carta

Oocemertrame (o0

Lmort Brmas | POF (* paf

Figura 19.Configuracion de colaboracién pago a proveedores. Fuente: Elaboracion propia

Posteriormente, se usa la opcion de Mapping y se relaciona mediante flechas los atributos de la base de
datos con los datos del documento, este proceso lo puede evidenciar en la Figura 20.

Document Templates Wizard %
Document tags mapping

(4t Info_pago

[ Info_proveedor =

Correo
Cumple_requisitos > o o 0
Direccion Tags

[7] ExperienciaAnos L B& doc

[1)1D_Proveedor B B> 1= Fecha_fin

[N >§ & i Fecha_inicio )
Nombre_Proveedor \b = ID_Proveedor

[7] Numero_Contacto f b =N

SN
[[] Puntaje >
Razon_Social
[7] Tiempo_PagoMeses
@ Info_Solicitante i
Informacion_adicional

i= Nombre_Proveedor |
£= Razén_social

4

(0] Finish Carcel

Figura 20. Mapeo contratacion de proveedores. Fuente: Elaboracién propia.

4.2.6 Automatizacion

Por ultimo, se procede a correr el programa, con el fin de poder visualizar el resultado final de la
automatizacion, tal como se muestra en las siguientes imagenes. Como se evidencia en la Figura 21, se debe
diligenciar la informacién referente al proveedory al bien o servicio adquirido, donde se debera adjuntar la
cuenta de cobro emitida por el proveedor, la cual dara inicio al proceso.

PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

FECHA
v Informacion del proveedor o contratista v Informacion del bien o servicio
Nombre del proveedor/contratista: ndustrias KPS Bien o servicio prestado
NIT: 12345 Fecha de inicio
Razén social: ndustrias K7 Fecha de finalizacién
Teléfono de contacto 567898 Area solicitante:
Correo electrénico: triaskps@gmail.com Nimero de cuenta de cobro:

Direccion:
Cuenta de cobro

N

Figura 21. Informacién inicial del pago al proveedor. Fuente: Elaboracién propia.
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Una vez se adjunte la cuenta de cobro, esta junto con la informacion diligenciada anteriormente debera ser
aprobada por parte del area del solicitante, como se evidencia en la Figura 22.

Aprobacién Area Solicitante
Area solicitante:

ecursos humanes Generar documentos
ta de cobro.pdf

Cuen
Cuenta de cobro: Carta de rechazo: Rechazo area solicitante.pdf
Aprobacién: Si @ No

Correo electrénico;

Figura 22. Aprobacion area solicitante. Fuente: Elaboracién propia.

En caso de ser aprobada podra seguir con el proceso, en caso contrario, el sistema creara una carta de
rechazo que podra enviarse desde la misma pestafia, como se evidencia en la Figura 23.

Enviar documentos adjuntos

Enviar documentos adjuntos

Documentos

o B Rechazo dres sotictante paf

4

Figura 23. Correo rechazo area solicitante. Fuente: Elaboracién propia.

De igual forma en la Figura 24, la cuenta de cobro debera ser aprobada por el drea contable donde se
verificaran aspectos legales y contables.

Aprobacion Area Contable
Cuenta de cabro:

’ Generar documentos
Cumplimiento de requisitos legales: Si @ Neo

Rechazo de contabilidad:

Rechazo érea contab
Correo electrénico: dustriaskps@gmail.cam

Figura 24. Aprobacion area contable. Fuente: Elaboracion propia.

Si se aprueba el proceso continuara en la Figura 25, y de lo contrario sucederd lo mismo que en el caso
anterior, donde se genera una carta de rechazo. En la Figura 25, se evidencia un seguimiento relevante a la

cuenta de cobro, con el fin de tener un control sobre las fechas en las que deben realizar los pagos, con
respecto al vencimiento de las facturas.

Informacion cuenta de cobro

Area solicitante:

Cuenta de cobro:

Nudmero de la cuenta de cobro:

Fecha de vencimiento de la cuenta de cobro:

Figura 25. Informacién cuenta de cobro. Fuente: Elaboracién propia.

Por ultimo, la Figura 26 hace referencia a la aprobacién del pago por parte del director general, donde
también se almacenara el comprobante después de realizarlo; para de esta forma finalizar el proceso.

Informacién de pago
Destinatario tndus Aprobac

6n del pago: Os N

NIT:

Comprobante e pago.pdf

EY

Comprobante de pago
Valor: s )

Figura 26. Informacion de pago. Fuente: Elaboracién propia.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las herramientas de BPM y la notacién BPMN 2.0 sirven para desarrollar una modelacién de los procesos
de una manera sencilla, permitiendo que cualquier persona con o sin experiencia pueda crear y controlar
la documentacion, dado que, gracias a que se representa por medio de graficos, se hace mas comprensible
para las organizaciones y sus colaboradores, asi mismo, se evitan discrepancias en la interpretacién,
generando menos errores en el proceso y convirtiéndolo cada vez mas predecible y estandarizado, donde
se puede tener una medida de cémo se va desarrollando.

El enfoque BPM permite a las organizaciones identificar la existencia de actividades sin valor agregado, que
generan varios de los desperdicios, como lo son el tiempo de espera y el sobre procesamiento, donde el
primero hace referencia a los tiempos perdidos 0 muertos que se generan dentro de una secuencia de
trabajo y el segundo va dirigido a las actividades que no aportan valor adicional. Con base en esto, la
herramienta BPM también permite corregir dichos desperdicios, de manera que permite el mejoramiento
y crecimiento continuo de las organizaciones que lo implementan.

Al realizar la documentacion de los procesos de contratacion y pago a proveedores se observéd que ambos
eran muy mecanizados y gracias a la implementacién de tecnologias informaticas, se logra inferir en que
existe una forma de realizar dichos procedimientos de manera mas eficiente, optimizando la espera de las
aprobaciones dentro de los procesos y automatizando para este caso, la generacion del contrato con los
proveedores y asi mismo las cartas de rechazo, si lo amerita la situacién, con tan solo tener la informacién
inicial en la base de datos; ahorrando de esta forma tiempo y recursos.

Una mejora importante que se da con esta automatizacién es en la parte de los pagos a los proveedores,
ya que se disminuye ostensiblemente los tiempos de aprobacién, ya que es solo marcar en el sistema
aprobado y ya pasa a la siguiente instancia, sin esperar cartas o correos de aprobacién de un directivo o del
area solicitante, sino que automaticamente se informa que estd aprobado, esto agiliza los tiempos de
espera que habian antes, y disminuye las posibilidades de error involuntario al olvidar alguna cuenta.

Este proyecto de investigacion pretende ser una guia para las empresas, animando a la gerencia a involucrar
tecnologia de Tl en sus procesos, la idea es presentar un paso a paso que permita replicar esta
automatizacion en otros procesos, y que sea un ejemplo facil de seguir para mejorar la operacion del dia a
dia de los procesos mas comunes en las organizaciones, tal como lo son la contratacién y el pago de
proveedores.

Por Ultimo, se recomienda que las empresas de diferentes sectores comiencen a utilizar este tipo de
herramientas para documentar sus procesos, y de esta forma evidenciar de manera mas clara en donde se
pueden realizar cambios que permitan un mejoramiento continuo del proceso, haciéndolo mas agil. Es por
esto, que el fin de esta investigacidon es ser un pilar para las demas organizaciones en este aspecto,
mostrando detalladamente el desarrollo de cada etapa.
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ANEXO 1 Preguntas de la entrevista semiestructurada.

¢Qué hace usted?

¢De qué actividades se compone el proceso?

¢COomMo se inicia el proceso?

¢Cémo finaliza el proceso?

¢Hay varios finales en el proceso?

¢Qué decisiones debe tomar a lo largo del proceso?

¢Existen actividades que varien o pasos adicionales al realizar el proceso? (caminos condicionales, excepciones).
¢Con qué personas de la empresa tiene interaccion para el desarrollo de sus actividades? (actores funcionales)
¢Con qué personas externas a la empresa tiene contacto para el desarrollo de sus actividades? (actores
organizacionales)

. ¢Cuales son recursos fisicos y tecnoldgicos que utiliza para sus labores? (Seleccionar una o mds opciones)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Documentos digitales

Documentos fisicos

Computador/Celular/Tablet

Programas o aplicaciones (En caso afirmativo, que programas o aplicaciones: Excel, Word, Email, entre otros)
Sistemas de informacién o bases de datos

Maquinas

Herramientas

Otros (Especificar: )

¢Cudl es resultado (productos o servicios) de sus actividades?

¢Cudl es el entregable de sus actividades?

¢Con que frecuencia presenta entregables?

¢Se hacen reuniones para revisar lecciones aprendidas del trabajo realizado en la semana? ;Con qué frecuencia?
¢Existen productos o resultados secundarios? ;Los usa alguien mas? ;Hay desperdicios o basura?

¢Existe alguna actividad en la que considera que podria reforzar sus conocimientos? ;Dénde siente que podria
capacitarse?

¢Existen indicadores o métricas que permitan saber el desempefio de los procesos? (En caso afirmativo, especificar
que métricas o referencias usa para saber el estado actual de sus labores.)

¢Cémo sabe que hizo bien el trabajo?

¢Qué factores pueden causar demoras o retrasos para el desempefio de sus actividades?

¢Qué informacién es crucial para el desarrollo de sus actividades?

¢Depende de algun colaborador o area para desarrollar sus actividades? (En caso afirmativo, ;Qué informacién o
recurso necesita de los otros?)

¢Envia o entrega informacion a algun colaborador o drea? (En caso afirmativo, ;Qué informacion o recursos entrega
a los otros?)

¢De qué forma se comunica con otros colaboradores para el desarrollo de sus actividades? (Ej.: WhatsApp, correo,
actas, documentos, informes, Excel, nombre de estos archivos, y un ejemplo de los documentos.)

¢Donde se encuentra la informacion que necesita para el desarrollo de sus labores? (Documentos, bases de datos,
sistemas de informacién)

¢Cémo se fomenta el compartir y difusién de conocimiento entre colaboradores?

¢Qué problemas surgen en el compartir del conocimiento?

¢Cémo fue entrenado para desempefiar sus labores?

¢Existen ayudas que faciliten el entendimiento de sus labores y actividades? (Por ejemplo: herramientas, recursos o
documentos).

¢El conocimiento que usted posee se encuentra disponible en algin sistema o documento? ;La empresa esta
abierta a la generacion de nuevas de ideas de mejora sobre las actividades que realiza?

¢Tiene alguna dificultad, obstaculo o problema para desarrollar sus actividades?



