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Resumen

El presente trabajo de grado, muestra el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion
de modelos de proceso relacionados con los flujos de trabajo del departamento de
talento humano de la empresa OMNICON S.A; dichos modelos aportan elementos
base para realizar prototipos de automatizacion que pueden ser aplicados a las demas
areas de la empresa; esto genera una alternativa de mejora en el envio oportuno de
grupos de datos, definiciobn de roles, pardmetros y el conocimiento detallado de las
tareas pertenecientes a cada actividad del proceso. El desarrollo de los modelos se
basa en los conceptos de: WorkFlow (flujos de trabajo), modelos de proceso y
modelado con Redes de Petri-WorkFlow.

Los prototipos de automatizacion obtenidos incrementan la eficiencia de los procesos
del departamento de Talento Humano y permiten a la empresa ser mas competitiva, al
tener una adecuada gestidn de los procesos empresariales.

Palabras clave: Flujo de trabajo, proceso de negocio, redes de Petri-WorkFlow,
experiencia operativa.
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Abstract

This work shows the analysis, design, development and implementation of process
models related with the WorkFlows in the human talent department of the company
Omnicom SA,; these models provide basic elements to prototype automation that can
be applied to other areas of the company, that generates an alternative for improving
the timely delivery of data sets, defining roles, parameters and detailed knowledge of
the tasks belonging to each process activity. The model development is based on the
concepts of WorkFlow, process models and modeling with Petri-Nets WorkFlow.

Automation prototypes obtained increase the efficiency of processes in the area of
Human Resource and allow the company to be more competitive, having a proper
management of business processes.

Keywords: WorkFlow, business process, Petri-nets WorkFlow, operational experience.
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INTRODUCCION

En la actualidad, los flujos de trabajo dentro de una organizacién juegan un factor
fundamental en la inteligencia de negocios; es vital acceder a la informacién de modo
agil y eficaz [1]. La situacion actual de la automatizacién industrial en Colombia,
muestra que se han enfocado todos los esfuerzos en el area de produccioén, dejando
de lado el crecimiento de la gestion de la informacion en las demas areas de la
empresa [2].

En OMNICON S.A. al igual que en las diferentes empresas del pais y del mundo, se
demanda que la informacion de las diferentes areas de la organizacién se realice con
un acceso facil y oportuno, promovido por las necesidades de informacion de las otras
dependencias. En esta empresa los flujos de informacion han sido adoptados por
personal de la organizacién, quienes desde el conocimiento de sus actividades
generan métodos para las operaciones desarrolladas diariamente; estas acciones son
repetitivas y poco eficaces, provocando que las labores se tornen tediosas y
promuevan complejidad para el trabajo en equipo [3].

Dado el constante crecimiento de OMNICON S.A. y bajo las condiciones variantes del
mercado, los empleados no pueden seguir optando por dichas practicas y demandan
una estructura diferente a la tradicional para satisfacerlas. Actualmente, se presentan
pocas implementaciones que permitan el cumplimiento de los requerimientos, ya que
la automatizacion solo se ha dedicado a solucionar problemas productivos, restandole
importancia a la gestion de la informacién para la inteligencia de negocios [4]. Basado
en lo anterior, los involucrados en el mejoramiento continuo definen estrategias en un
ambiente de baja disponibilidad de informacion, en donde trazando el mejor escenario,
dicha informacién para toma de decisiones sélo se consolida al final de la jornada de
trabajo y en algunos procesos en dias posteriores; esto produce datos no fiables y
generan un consumo de tiempo en labores de consolidacion, agregacién de datos y
generacion de reportes que no afiaden valor a la operacion. Ademas, antes de concluir
con la labor, se presentan multiples documentos gue muestran una version sutilmente
diferente del mismo, lo que en muchas condiciones implica solamente confusién por
no saber cudl es la version final en la que se trabaja [4].

En el departamento de talento humano de OMNICON S.A, se recolecta informaciéon en
herramientas ofimaticas como Excel y Word. Cada actividad para ser finalizada tiene
que pasar por varios participantes, en ese momento se da inicio al envio de E-mails en
donde surgen documentos importantes y al poco tiempo la bandeja de entrada de
cada miembro se llena. Aunque los procesos en el area de Talento Humano tienen
gran impacto en otras areas de la organizacién, no hay forma de conectarlas ya que
cada una trabaja como islas; esto hace que se pierda tiempo valioso tratando de
coordinar con las partes interesadas y tratando de localizar documentos para la
generacion de informes y toma de decisiones importantes [5].

Pero, ¢(COmo se puede contribuir a mejorar y dar eficiencia a los procesos del
departamento de Talento Humano en la empresa OMNICON S.A? La respuesta va
ligada a plantear el desarrollo de una solucion que permita disminuir los tiempos que
consumen los operadores en diligenciar las planillas, los tiempos de consolidacion de
informacion y tiempos de preparacion de informes, brindar capacidades amplias de
analisis para la causa raiz y la definicion de estrategias operativas en el instante de la
ejecucion de una actividad; asimismo, el poder tener un panorama global de lo que
estd sucediendo en cada proceso es valioso, es por ende necesario plantear como
opcion, el uso de herramientas procedimentales que permitan la integracion del equipo
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de trabajo con el fin de que haya correlacién en el desarrollo de las actividades y
tareas para la culminacion exitosa de cada proyecto.

Como alternativa de solucidn, se ha propuesto este trabajo de grado, que tiene como
fin la implementacion de flujos de informacion del departamento de Talento Humano,
en una plataforma empresarial de acuerdo a las necesidades de OMNICON S.A. Se
plantea desarrollar el disefio, modelado y ejecucién de flujos de trabajo para los
procesos de solicitud de vacaciones, buzén de sugerencias, virtualizacion de
capacitaciones y el proceso de matriz de competencias de la empresa OMNICON S.A.
Lo anterior, servira como documento de apoyo para la implementacion de toma de
decisiones y mejoramiento de las actividades, ayudara a descubrir debilidades o
falencias en el desarrollo de los procesos, contribuira a la optimizacién de los mismos
en su ejecucion respecto al tiempo y cumplimiento de objetivos, ademéas de ser un
punto de partida para adquirir una solucién completa para la implementacion en la
empresa respecto a los procesos estudiados. Para llevar a cabo esta solucion, se
propone el uso de la plataforma de Microsoft SharePoint, ya que se ha convertido en
un competidor muy importante en base a su estrategia de costos, flexibilidad y
sobretodo integracidn con las plataformas mas usadas en el mercado como Office y
SQL Server, que son herramientas importantes en la empresa para la gestion de
informacion.

Es importante resaltar, que este trabajo de grado se realiza gracias al vinculo entre
universidad y empresa, lo que da paso al desarrollo de proyectos que aportan
significativamente a la formacion profesional de los estudiantes y desde la academia
brindar alternativas de solucibn a necesidades que se detectan en el sistema
productivo de las empresas del pais.

Entre las distintas ventajas que aporta el proyecto y la implementacién de los flujos de
trabajo, esta el aumento de la eficiencia, ya que cada usuario es capaz de conocer las
tareas pendientes, como: revision, opinion, aprobacion, firma digital etc. De esta forma,
los usuarios del sistema no abusan de herramientas como el correo electronico para
enviar y revisar cientos de adjuntos, que acaban teniendo diferentes versiones en los
distintos ordenadores locales de cada usuario. De igual forma, con respecto a
documentos fisicos en papel, las ventajas seran mayores; los documentos ya no viajan
fisicamente de mesa en mesa o0 de area en area para ser revisados, modificados o
firmados por diversas personas, lo que puede suponer dias de trabajo para la gestion
de una solicitud; dentro de esta solucién, este tipo de procesos pueden hacerse en
cuestién de minutos, sin requerir que el documento viaje mediante mensajero (con los
gastos involucrados) y estando siempre accesibles las 24 horas los 7 dias de la
semana, desde cualquier lugar con conexion a internet, para entrar en la plataforma y
colaborar atendiendo la peticion de otro usuario del sistema que se haya involucrado
en alguno de los trabajos en equipo [6].

Este proyecto brinda ademas herramientas para llevar a cabo la politica de eficiencia
administrativa y cero papel!, como: gestion documental, flujos de trabajo
personalizables, blsqueda de personas y la integracion con formularios. La union de

1 “De conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010 - 2014, es propésito del
Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las
estrategias principales para la implementacion de esta politica, se encuentra la denominada
"Cero Papel" que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electrénicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por
objeto incrementar la eficiencia administrativa” [7].
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estos elementos permite administrar documentos electrénicos y fisicos, manejar
documentos como evidencias, incorporar buenas practicas y legislacién, gestionar
todo el ciclo de vida del documento y consultar la totalidad de la informacion
empresarial.

Habrd una significativa reduccion de costos relacionados con: fotocopias, faxes,
téneres, impresoras, sobres, carpetas, envoltorios, servicios de mantenimiento,
bodegas y cajas; lo que contribuye también a la conservacién del medio ambiente. La
propuesta a desarrollar cumple con la normatividad colombiana de archivistica, la
normatividad internacional sobre records electrénicos y con legislaciones nacionales
concretas por ejemplo la e-factura [8].

Este documento inicia mostrando los principales conceptos teéricos que facilitaran el
entendimiento de los conceptos y los resultados de investigacion derivados del trabajo
de grado; posteriormente, se tiene el desarrollo de la fase de andlisis y disefio de los
prototipos, donde basicamente se hace una recoleccion de informacion y ésta se
organiza bajo el concepto BPM; en el siguiente capitulo, se muestra el modelado de
los prototipos a través de la herramienta WF-NET, lo que permite estructurar y definir
un orden correlativo entre las tareas de cada proceso; seguidamente, se muestra el
proceso completo de implementacion de los prototipos usando informacion real de la
empresa OMNICOM S.A. El documento finaliza con las conclusiones y resultados
mas relevantes del proyecto.
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CAPITULO 1. GENERALIDADES

En este capitulo, se definen los fundamentos tedricos que facilitan el entendimiento de
los conceptos y resultados de investigacion tratados en este documento.

Se inicia con la definicion de gestidon de procesos empresariales, haciendo énfasis en
cada una de las etapas de su ciclo de vida; posteriormente, se hace una descripcion
del concepto WorkFlow, sus principales caracteristicas, objetivos y ventajas. El
capitulo finaliza con la definicion de las diferentes alternativas de implementacion de
flujos de trabajo destacandose la herramienta SharePoint.

1.1 Gestion de procesos empresariales

Como su nombre en inglés sugiere, BPM (Business Process Management) se enfoca
en la administracién de los procesos del negocio. Es una metodologia empresarial
cuyo objetivo es mejorar la eficiencia a través de la gestién sistematica de los
procesos de negocio que se deben modelar, automatizar, integrar, monitorizar y
optimizar de forma continua [9].

“A través del modelado de las actividades y procesos, puede lograrse un mejor
entendimiento del negocio y muchas veces esto presenta la oportunidad de
mejorarlos. La automatizacion de los flujos de trabajo minimiza errores, asegurando
que los procesos se comporten siempre de la misma manera y dando elementos que
permitan visualizar el estado de los mismos. La administracion de los procesos permite
asegurar que se ejecuten eficientemente y la obtenciéon de informaciéon que luego
puede ser usada para mejorarlos” [10].

BPM debe incluir una evaluacion continua de los procesos e incluir la adopcién de
medidas para mejoramiento continuo de la empresa. Los pasos que se pueden
reconocer en BPM son:

Analizar.

Re-disefio y modelo.
Implementar.
Controlar.

Gestionar.
Automatizar.

Esta lista indica que la mayor parte del trabajo es tratar de entender la situacién actual
para disefiar e implementar una mejor. El Gltimo paso indica que la tecnologia tiene su
lugar, no s6lo como sistemas en los que los procesos se llevan a cabo, sino también
como un sistema que puede ayudar con las actividades [11].

1.1.1. Ciclo de vida del BPM

Las funciones estan disefiadas en torno a la vision y los objetivos de una organizacion.
A cada funcién, se adjunta una lista de procesos y cada area en una organizacion es
responsable de cierto conjunto de funciones, compuestas por tareas que han de ser
ejecutadas y reportadas para lograr las metas organizacionales. Las actividades de
gestion de procesos de negocios pueden ser agrupadas en seis categorias: disefio,
modelado, ejecucién, monitoreo, optimizacién y reingenieria [12]. A continuacién, se
explican cada una de ellas.
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1.1.1.1. Disefio

El proceso de disefio abarca tanto la identificacién de los procesos existentes y el
disefio de nuevos procesos. Un buen disefio reduce el nimero de problemas durante
la vida util del proceso. Ya sea 0 no, que se consideren los procesos existentes, el
objetivo de este paso es asegurar que se prepare un disefio teérico correcto y
eficiente; que apunte a la regulacibn de mercado, o los retos competitivos que
enfrentan los negocios. El disefio inicia a nivel conceptual y finaliza en la ingenieria de
detalle, donde se especifican todas las variables importantes del proceso [12].

1.1.1.2. Modelado

En el modelado se toma el disefio tedrico y se introduce combinaciones de variables
para simular el comportamiento del proceso y observar el alcance de diferentes
condiciones del mismo [13].

1.1.1.3. Ejecucién

Una de las maneras de automatizar procesos, es desarrollar o adquirir aplicaciones en
las que se ejecuten los pasos necesarios del proceso, sin embargo, en la practica,
estas aplicaciones rara vez ejecuta todos los pasos del proceso de forma precisa y
completa. Otro enfoque consiste en utilizar una combinacién de software y la
intervencion humana, sin embargo este enfoque es mas complejo, lo que dificulta el
proceso de documentacion [11].

Como alterativa de solucidn a los enfoques anteriores, se han desarrollado programas
que permiten que el proceso de negocio completo (como se desarrolla en la actividad
de disefio de proceso) se defina en un lenguaje de programacion que puede ser
ejecutado directamente por el ordenador. El sistema se puede usar tanto en
aplicaciones de servicios conectados para realizar operaciones comerciales, o, cuando
un paso es demasiado complejo para automatizar, pedira la intervencion humana. En
comparacion con cualquiera de los enfoques anteriores, ejecutando directamente una
definicion de proceso puede ser mas sencilla y por lo tanto mas facil de mejorar. Sin
embargo, la automatizacion de una definicion de proceso requiere una infraestructura
flexible y completa.

Las reglas de negocio se han utilizado por los sistemas para proporcionar definiciones
para gobernar el comportamiento, y un motor de reglas de negocio se pueden utilizar
para conducir la ejecucién y la resolucién de proceso [12].
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1.1.1.4. Monitoreo

El monitoreo comprende el seguimiento de los procesos individuales, por lo que la
informacién sobre su estado puede ser visto facilmente, y las estadisticas sobre el
beneficio de uno o mas procesos puede ser proporcionada. Un ejemplo del
seguimiento es ser capaz de presentar el estado de un pedido de un cliente, de modo
que los problemas en su funcionamiento pueden ser identificados y corregidos.
Ademds, esta informacion se puede utilizar para trabajar con los clientes y
proveedores para mejorar sus procesos conectados [12]. Los ejemplos de las
estadisticas son la generacion de medidas de la rapidez con que se procesa un pedido
de un cliente o de cuantas érdenes se procesan en el Ultimo mes. Estas medidas
tienden a encajar en tres categorias: tiempo de ciclo, tasa de defectos y la
productividad. Asi, el monitoreo permite a los analistas de proceso detectar
discrepancias entre la ejecucién del proceso real y el modelo, ademas de ayudar en el
analisis de posibles cuellos de botella [13].

1.1.1.5. Optimizacion

Optimizacion de procesos incluye la recuperacion de la informacion de rendimiento de
proceso de fase de modelado y monitoreo, la identificacion de los potenciales o
actuales cuellos de botella y las potenciales oportunidades de ahorro de costes u otras
mejoras, y luego, la aplicacion de esas mejoras en el disefio del proceso. En general,
esto crea un mayor valor comercial [11].

1.1.1.6. Re-ingenieria

Cuando el proceso se vuelve demasiado ruidoso y la optimizacion no es ir a buscar la
salida deseada, se recomienda volver a disefar todo el ciclo del proceso. BPR se ha
convertido en una parte integral de las organizaciones para lograr la eficiencia y la
productividad en el trabajo [13].

1.1.2. Actividades en la gestion de procesos empresariales.

Las principales actividades que deben desarrollarse durante la gestién de procesos
empresariales son:

Creacion de formularios personalizados.

Registro de documentos de entrada y salida.

Aplicacién de las reglas del negocio.

Recepcion y envié de correo electrénico.

Establecimiento de horarios y calendarios de trabajo.

Tener el control de los procesos por cada usuario, realizar mediciones de
tiempos [10].

1.2. WorkFlow

WorkFlow se puede especificar como un conjunto de métodos y tecnologias que
ofrecen las facilidades para modelar y gestionar los procesos que ocurren dentro de
una empresa, implica la automatizacion de procedimientos organizacionales donde
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tareas, documentos e informacion son pasados de un participante a otro de acuerdo a
un conjunto definido de reglas para alcanzar o contribuir a alcanzar un objetivo comun
de la organizacion. La tecnologia WorkFlow se encarga de guiar y controlar de forma
automatica a todos los componentes de un proceso: personas, tareas, documentos,
normas y ordenadores, gracias a la ejecucion de un software instalado en una red [14].

1.2.1. Objetivos de un sistema WorkFlow

Los principales objetivos de un sistema WorkFlow son:

o Reflejar, mecanizar y automatizar los métodos y organizacion en el sistema de
informacion.

e Establecer los mecanismos de control y seguimiento de los procedimientos
organizativos.

e Independizar el método y flujo de trabajo de las personas que lo ejecutan.

o Facilitar la movilidad del personal.

e Soportar procesos de reingenieria de negocio.

o Agilizar el proceso de intercambio de informacion y agilizar la toma de decisiones
de una organizacion, empresa o institucion [15].

1.2.2. Conceptos manejados para modelar WorkFlow

Los principales conceptos manejados para modelar en WorkFlow son: tareas,
personas, roles, rutas, reglas de transicion, datos, eventos, plazos, procesos y
politicas. A continuacion, se explica cada uno de estos conceptos.

e Tareas: cada tarea es un conjunto de acciones o actividades manejadas como una
sola unidad. Generalmente, son desempefiadas por una Unica persona dentro de
los roles que pueden realizar dicha tarea. Las tareas surgen del analisis del flujo
del trabajo, donde se define por quienes deben ser ejecutadas.

e Personas (Usuarios): las tareas son realizadas en un orden definido por
determinadas personas (o0 agentes automatizados tomando el rol de las personas)
basados sobre las condiciones o reglas del negocio [14].

¢ Roles: cada rol define las distintas competencias potenciales que existen en el
sistema. Se definen independientemente de las personas fisicas, a las cuales, se
les van a asignar dichos roles. Una persona puede tener mas de un rol.

¢ Rutas: una ruta define la secuencia de pasos a seguir por los documentos (0
informacién) dentro de un sistema de WorkFlow. Se distinguen varios tipos de
rutas:

- Rutas Fijas: en este caso los documentos siguen siempre el mismo camino.
Se define de antemano cual es la préxima etapa a seguir.

- Rutas Condicionales: el camino a seguir depende de la evaluacion de
condiciones. Estas decisiones se toman en el mismo momento que se pasa
por el punto donde hay que evaluar las condiciones.

- Rutas Ad Hoc: en este caso, el usuario elige explicitamente cudl es la
siguiente etapa a seguir.
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e Reglas de Transicion: son reglas légicas que determinan la navegacion del
documento dentro del sistema. Expresan qué accion se va a tomar dependiendo
del valor de expresiones légicas. La definicion de las reglas puede ser complicada,
con multiples opciones, variaciones y excepciones [15].

¢ Datos: los datos son los documentos, archivos, imagenes, registros de la base de
datos y otros utilizados como informacion para llevar a cabo el trabajo.

e Eventos: un evento es una interrupcion que contiene informacion, él mismo tiene
un origen y uno o mas destinatarios. La informacion contenida en el mensaje que
se produjo por el evento puede ser implicita o dada por el usuario. Los eventos
pueden ser disparados voluntariamente por el usuario o en forma implicita durante
un proceso segun, el estado de los datos o de decisiones tomadas por el usuario o
en forma automatica.

e Plazos (Deadlines): se pueden ver a los plazos como los tiempos que se le asignan
a ciertos elementos. Ejemplos de plazos pueden ser: el tiempo méaximo que se le
asigna a una tarea para que sea terminada; el tiempo maximo para recorrer una
ruta; terminar una tarea antes de cierta fecha; terminar el recorrido de una ruta
antes de cierta fecha; y asi se podria seguir. A los plazos se pueden asignar
eventos, de forma tal que cuando venza determinado plazo se disparen ciertos
eventos asignados por el usuario, o programados para que se disparen
automaticamente [16].

e Procesos: comunmente los procesos no son “disefiados”’, sino que son
identificados en la realidad, por el uso diario que se les da. Es comudn, que se
piense en poner todos los procesos dentro de una aplicacién, pero suele ocurrir
que sélo algunos de ellos compongan la aplicacion final.

e Politicas: las politicas son una manera formal de expresar sentencias de cémo
seran manejados ciertos procesos. Por ejemplo, todas las empresas tienen
politicas de licencias vacacionales y beneficios para sus empleados, y podrian
definir ademas como se manejaran los distintos procesos de empresa que la
componen [16].

1.2.3. Formalizacion de WorkFlow-Net

Una Red de Petri que modela una definicion del proceso del WorkFlow (es decir, el
ciclo de vida de un caso aislado) se llama una red de WorkFlow (WF-Net). Una WF-
Net tiene un lugar de entrada (i) y un lugar de salida (0). Un simbolo en “” corresponde
a un caso que necesita ser manejado, un simbolo en “0” corresponde a un caso que
ya ha sido manejado. En una WF-Net no hay tareas y/o condiciones pendientes. Cada
tarea (transicion) y la condicion (lugar) deben contribuir al proceso de casos. Por lo
tanto, cada transicion t (lugar p) se debe situar en una trayectoria del lugar “i” al lugar
“0”. El ultimo requisito corresponde a una relacion fuerte si o esta relacionado con “”

por medio de una transicion adicional t* (transicién de realimentacion) [17].
1. Definicion de WF-Net: una red de Petri PN = (P, T, F) es una WF-Net, si y solo si:

(i) PN tiene dos lugares especiales: i y 0. El lugar i es un lugar fuente: e i = Q@ y el
lugar o es un lugar de salida: oe = .
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2. Si se agrega una transicion t* a PN que conecte el lugar o con i (es decir, ot* = {0}
and t*e = {i}), entonces la red de Petri resultante es fuertemente relacionada.

Los lugares en el conjunto P corresponden a las condiciones, las transiciones en el
conjunto T corresponden a las tareas. Se debe detallar que los requisitos indicados en
la definicibn anterior son requisitos minimos. Incluso, si estos requisitos estan
satisfechos sigue siendo posible definir una definicion del proceso del WorkFlow con
potenciales callejones sin salida y/o livelocks.

Los simbolos en una WF-Net representan el estado del WorkFlow de un caso simple.
El estado del WorkFlow contiene la informacién parcial sobre el estado de un caso.
Ademas el caso tiene cualidades del WorkFlow y datos de aplicacion. El estado del
WorkFlow corresponde a la distribucion de simbolos sobre los lugares (marca).

Se puede pensar en un atributo del WorkFlow como una variable de control o un
pardmetro logistico. Un atributo del WorkFlow puede ser la edad de la persona que
tiene la queja, el departamento responsable de la queja, o la fecha del registro.
También se usa el término atributo del caso para referir al atributo del WorkFlow de un
caso especifico [17].

La red de Petri clasica PN = (P, T, F) abstrae estos atributos del WorkFlow. Sin
embargo, en una red de Petri de alto nivel, la extensién con color se puede utilizar
para modelar atributos del WorkFlow. Los datos de aplicacion no se utilizan para
gestionar el WorkFlow, se utilizan para ejecutar la tarea. Los datos de aplicacion estan
fuera del alcance de la definicidn de proceso del WorkFlow y el sistema de gestion del
WorkFlow no tiene ningln conocimiento de esta informacion. (Sin embargo, a menudo
hay atributos del WorkFlow que se pueden derivar de los datos de aplicacion).
Ejemplos de los datos de aplicaciéon son la direccién de la persona que se queja y el
informe de evaluacion [17].

1.2.3.1. Simulador WoPeD

“WoPeD (WorkFlow Petri Net Designer) o en espafiol, Disefiador de Flujo de Control
de Redes de Petri, es un programa de codigo abierto desarrollado bajo la licencia
LGPL (Lesser General Public License), cuya principal idea es proveer una herramienta
de modelado sencilla de usar para simular y analizar el flujo de control de procesos y
descripcion de recursos utilizando redes de control de flujo. WoPeD esta creado para
ser usado por investigadores, docentes o estudiantes que se encuentran trabajando
con la aplicacién de las Redes de Petri en el area de control de flujo o gestién de
procesos de negocios” [18].

1.3. Tecnologias para laimplementacién y gestion de procesos empresariales
Algunas de las tecnologias méas reconocidas para la implementacion y gestion de
procesos empresariales son: Alfresco [19], [20], OpenCms [21], [22], Lotus Notes [23],

[24] y Microsoft SharePoint [25-27]. A continuacién, se exponen las principales
caracteristicas y ventajas de cada una de ellas.

1.3.1. Alfresco

Alfresco, es un sistema de administracibn de contenidos de cédigo fuente abierto
desarrollado en Java, y de escala empresarial para sistemas operativos tipo Windows
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Unix Solaris y algunas versiones de Linux [19]. Entre sus principales caracteristicas se
destacan:

e Entorno web.

e Soporte para Gestion de Contenidos Empresariales (Incluidas Gestién
Documental y Gestion de Activos Digitales).

Soporte para Gestion de Contenido Web (WCM).

Soporte para Records Management.

Soporte para Gestién de Contenido Social (Colaboracion).

Facil despliegue y administracion.

Escalabilidad.

Alfresco permite ademas: almacenar, recuperar y compartir documentos y contenidos;
editar documentos almacenados en la plataforma con Google Docs, Microsoft Office o
iWork; publicar documentos o contenidos; acceder a documentos desde dispositivos
moviles y automatizar flujos de trabajo [20].

1.3.2. OpenCms

OpenCms es un sistema de administracion de contenidos de cédigo libre que permite
crear plantillas altamente personalizadas y funcionalidad interactiva [21]. Se basa en
Java y en la tecnologia XML; es distribuido por la empresa Alkacon Software bajo
licencia LGPL [21]. Sus principales caracteristicas son:

e Solucion multi-plataforma que puede funcionar tanto en Linux como en
Windows y soporta multiples bases de datos. A nivel programacion, utiliza
lenguaje Java (JSP).

e Es necesario programar en diferentes puntos: integrar el disefio en los
templates mediante codificacion JSP, la funcionalidad dinamica se construye
programaticamente y la creacion de sitios es una tarea técnica [22].

1.3.3. Lotus Notes

Es una plataforma de colaboracion cliente/servidor integrado por sus partes Lotus
Domino y Lotus Notes, desarrollado por Lotus software, filial a IBM. Es un sistema de
colaboracién que favorece la comunicacion en una organizacion, el cual permite enviar
correo electrénico, manejo de calendarios y agendas, y compartir bases de datos con
informacién como bases documentales, de procedimientos, manuales o foros de
discusion [23].

La plataforma IBM Lotus Notes/Domino esta integrada por 4 componentes principales:

Lotus Domino — el servidor.

Lotus Notes - cliente de correo y colaboracion.

Domino Administrador - cliente para administrar el servidor Domino.

Domino Designer - ambiente integrado de desarrollo (IDE) para crear
aplicaciones.

Los gastos en licenciamiento de Lotus Notes/Domino son variados y depende de las
posibilidades de adaptacion de cada empresa. El licenciamiento tiene duracion de un
afo, y con él se tiene acceso a actualizaciones y liberaciones de nuevas versiones;
transcurrido el afio viene la renovacion del licenciamiento, garantiza las
actualizaciones y nuevas versiones [24].
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1.3.4. Microsoft SharePoint

SharePoint es una plataforma de colaboracion empresarial que permite gestionar y
administrar los contenidos de una organizacion a través de la interfaz de Office. Y al
implementar SharePoint, de forma local o bajo servicios hospedados, los recursos
vinculados a las tecnologias de blsqueda, permiten responder con rapidez frente a los
cambios de las necesidades empresariales, toma de decisiones informadas e
implementacion de soluciones personalizadas de forma rapida y segura mejoran la
colaboracién en toda la empresa y con terceros. La consolidacion de soluciones
proporcionada por SharePoint permite ahorrar dinero mediante la reduccién de los
gastos de mantenimiento y formacién, y aumento de la productividad del departamento
de Tl al centralizar el conocimiento de la empresa en un punto comun [25].

SharePoint ofrece varias ventajas entre ellas se destacan:

1. Tener funcionalidad sobre servidores Windows, base de datos SQL Server y
apoyarse en programacion .NET de Microsoft.

2. Ser una herramienta de colaboracion que permite el ofrecer flexibilidad,
escalabilidad, seguridad y disponibilidad.

3. Ser un producto comercial disponible en multiples versiones. SharePoint
Foundation es la opcién gratuita incluida como parte de la licencia de Windows
Server. Sharepoint Server posee varias versiones y los gastos en
licenciamiento varia dependiendo de la implementacién que se requiera. Por lo
general, aplica la licencia por cantidad de procesadores.

4. Permitir construir un sitio sin programar. En SharePoint, es permisible la
construccion de una Intranet a partir de elementos pre-existentes, porque:

e Presenta variedad de temas visuales para ser aplicados al sitio.

e La funcionalidad se desarrolla a partir de listas, bibliotecas, encuestas y una
importante galeria de Webparts disponibles que favorecen a la
implementacion de multiples opciones. Cada elemento se puede
personalizar, agregando o quitando columnas, cambiando formato, creando
nuevas Vistas, etc.

e Posibilita la implementacion de templates de aplicaciones. Estos templates
suministran funcionalidad dinAmica pre-armada para variados propésitos:
mesas de ayuda, base de conocimientos, sitios de colaboracion, reserva de
salas, etc.

5. Disponer de la herramienta, SharePoint Designer, permite realizar
modificaciones a la estética del sitio con conocimientos basicos de plantillas de
estilos. La desventaja, es que la disposicion del sitio es semi-rigida y hay
elementos que no pueden editarse con facilidad [26], [27].

De acuerdo a las diferentes plataformas de colaboracion empresarial descritas
anteriormente, se concluye que SharePoint manifiesta un entorno mas seguro, ofrece
facilidad a la hora de programar los flujos de trabajo y personalizacion del sitio de
equipo, permitiendo que un usuario sin tener conocimientos previos de programacion
pueda desarrollar sus propios flujos de trabajo para su proceso. SharePoint esta
amparado bajo la seguridad y respaldo que representa Microsoft, e integra
herramientas basicas como office y SQL server que se utilizan actualmente en la
empresa OMNICON S.A. Por las razones expuestas anteriormente, se tomo la
decision de usar SharePoint como la herramienta base que permitira la
implementacion de los procesos empresariales desarrollados en este proyecto.
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1.4. Opciones de implementacion de SharePoint

Con respecto a los servicios que se ofrecen por parte de SharePoint para implementar,
se presentan dos opciones: SharePoint online asociado a office 365 y SharePoint
server con sus dos categorias: Foundation y Server [28]. A continuacion, se exponen
sus principales caracteristicas.

1.4.1. SharePoint online

SharePoint online es una plataforma de colaboraciéon que permite incrementar la
productividad, ofreciendo la posibilidad de administrar contenidos y archivos a traves
de la interfaz de office 365. Desde la plataforma de SharePoint online, es posible
administrar sitios web y documentos. Por ejemplo, se puede crear un sitio de grupo,
que sera compartido de forma privada por los miembros del equipo que sean
designados, o un sitio web, de caracter publico; esto permite por una parte, tener un
control de la informacién critica, definiendo quién o quiénes pueden acceder, leer y
compartir documentos e informacién; y por otra parte se puede compartir informacion a
través de un sitio web publico, que puede ser adecuado como estrategia de mercado y
posicionamiento, para establecer un contacto directo con clientes actuales y
potenciales, a través de un espacio en linea libre de publicidad de terceros y con un
nombre de dominio propio, todo acorde a las necesidades de la empresa [29].

Desde la seccion documentos, se pueden compartir archivos a través de SharePoint
online, credndolos directamente a través de una aplicacion de office web Apps o
subiendo un archivo desde el equipo de escritorio y guardandolos directamente en
SharePoint, para que forme parte del entorno en linea y puedan ser controlados a
través de los flujos de trabajo aplicando reglas de negocios para una eficiente
administracion de la informacion entre las areas funcionales de la empresa [28].

SharePoint Online, ofrece las potentes funciones de SharePoint server sin la
sobrecarga asociada a la gestion de la infraestructura, protege los datos de
alojamiento en centros de datos distribuidos geograficamente con el respaldo continuo
de datos y capacidades de recuperacion de desastres de primera clase [29]. Existen
algunas limitaciones para el servicio, como: las cuotas de coleccién de sitios, los
limites de carga de archivos y los limites de almacenamiento.

En la Tabla 1, se muestra informacion acerca de los limites de SharePoint Online para
Office 365 Enterprise.

Tabla 1. Limites de SharePoint para office 365 Enterprise [30].

Limites de SharePoint para office 365 Enterprise

Limite de carga de archivos 250 M por archivo

Almacenamiento base por inquilino 10 G + 500 M por usuario suscrito

Limite de almacenamiento de coleccion

o Hasta 100 GB por coleccion de sitios.
de sitio

NuUmero maximo de usuarios por inquilino | 1 —500.000
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Entre las principales ventajas de SharePoint Online se destacan:

e Acceso seguro via SSL.

e Monitorizacion del servicio.

e Auditorias externas del servicio.

o Alta disponibilidad.

e Geolocalizacion.

e Herramientas de administracion y sincronizacioén.
e Multi-idioma [31-34].

1.4.2. SharePoint server

SharePoint Foundation es el nucleo de la plataforma y en torno a este nucleo se afiade
una serie de capacidades que conforman SharePoint Server; “el término SharePoint,
colectivamente puede hacer referencia a una serie de productos que van desde la
plataforma base a diversos servicios. La plataforma es Windows SharePoint Services
(WSS), que se incluye con Windows Server y esta disponible como descarga gratuita
para aquellos con licencias de Windows Server. Servicios tales como Microsoft Office
SharePoint Server (MOSS) proporcionan funcionalidad y caracteristicas adicionales
gue tienen licencia. Asi, la version lanzada a mediados del 2009, sustituye al Windows
SharePoint Services (WSS) por el nombre SharePoint Foundation. Por su parte, la
version Server cambia su denominacién MOSS, por simplemente SharePoint Server”
[35].

De acuerdo a las caracteristicas mencionadas anteriormente, para la implementacion
de los procesos de trabajo desarrollados en este proyecto se ha seleccionado
Sharepoint online, ya que esta pensado para centrarse en el uso y no en la
configuracién, ya que es un servicio basado en la web y hospedado por Microsoft. Esta
herramienta supone un ahorro importante de costos y cuenta con una rapida
implantacion, no requiere de tareas de mantenimiento y sélo con una cuota mensual
aumentan la distribucién del servicio y proporciona flexibilidad para aumentar la
eficiencia de los recursos.

1.5. Servicio de conectividad empresarial de SharePoint

Los servicios de conectividad empresarial de SharePoint tienen componentes del lado
servidor y del lado cliente. Respecto al lado servidor, los datos de configuracion se
almacenan en un tipo de contenido externo que a su vez se almacena en la base de
datos del Repositorio de metadatos de conectividad a datos empresariales (BDC). En
el lado cliente, los datos de configuracidn se almacenan en un modelo BDC del cliente
y en la caché. El modelo BDC sélo es una version del tipo de contenido externo que se
ha exportado a un archivo XML, que a su vez se importa en el cliente de Office [36].

En la Figura. 1, Se puede observar los lineamientos de transmisién/recepcion de
datos; y en el texto siguiente se describe las acciones numeradas, tomado de la
pagina de Microsoft.
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SharePoint Online

Figura. 1. Secuencia de actividades para pedir datos en SharePoint Online [36].

1. El usuario al iniciar sesién en SharePoint Online, abre una lista externa a la que
tiene permisos. La lista externa precisa de datos de un origen de datos OData
(protocolo abierto para consultar y actualizar datos); asi, crea una solicitud para
los datos y la envia a los Servicios de conectividad empresarial (BCS). BCS
busca el objeto de configuracion de conexion para averiguar como debe
conectar con el origen de datos y con dos conjuntos de credenciales
(permisos).

2. El tiempo de ejecuciéon del Servicio de conectividad a datos empresariales
realiza una consulta sobre el tipo de contenido externo de la lista del almacén
de metadatos de estos Servicios de conectividad a datos empresariales para
averiguar como puede acceder al sistema externo, las operaciones que puede
realizar y las credenciales que debe usar. El tipo de contenido externo indica al
tiempo de ejecucién de BDC que recupere las credenciales necesarias de
Almacén seguro.

3. El tiempo de ejecucién del Servicio de conectividad a datos empresariales
envia la solicitud (SOAP en HTTP) al extremo del servicio Windows
Communication Foundation (WCF) de SQL Azure.

4. EIl servicio de SQL Azure devuelve los datos en un elemento Envelope de
SOAP.

5. El sitio de SharePoint Online muestra la lista externa en el explorador del
usuario, de modo que este puede realizar todas las operaciones configuradas
en el origen de datos para el que cuenta con permisos [36].

Descripcién de los componentes en Office 365 y SharePoint Online

Descripcion puntual de Microsoft sobre sus componentes para la conectividad
empresarial [36].
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0365: todas las suscripciones de Microsoft Office 365 hospedan un
arrendamiento de SharePoint Online, y ofrecen los servicios Access Control
Service (ACS) y Microsoft Online Directory Services (MSODS).

SharePoint Online: hospeda los sitios donde se exponen los datos de LOB
locales, el Repositorio de metadatos y el servicio de tiempo de ejecucion de
BCS, y el Servicio de almacenamiento seguro.

Servicio de tiempo de ejecucién en linea de BCS: aplicacién de servicio de
SharePoint que administra toda la funcionalidad de BCS (por ejemplo, la
administracioén, la seguridad y las comunicaciones).

Microsoft Online Directory Services (MSODS) de 0O365: ofrece servicios de
directorio de O365 que pueden sincronizarse con los Servicios de dominio de
Active Directory (AD DS) locales. La sincronizacion se realiza a través de la
sincronizacién de los perfiles de usuario, y permite a los usuarios realizar la
autenticacioén local y en la nube con la misma cuenta.

Servicio de almacenamiento seguro de SharePoint Online: aplicacion de
servicio de SharePoint de asignacion de credenciales. En una solucién hibrida
de BCS de SharePoint, SharePoint Online almacena un certificado SSL de
servidor que autentica la solicitud de SharePoint Online para el proxy inverso.

Access Control Service de Azure: servicio de token de seguridad de Azure que
realiza la autenticacion y emite los tokens de seguridad cuando un usuario
inicia sesion en un sitio de SharePoint Online. Busca las credenciales en los
servicios MSODS que se han sincronizado con las cuentas locales de Active
Directory. De este modo, el usuario puede usar el mismo conjunto de
credenciales en los entornos local y en linea.
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CAPITULO 2. ANALISIS Y DISENO

En este capitulo, se analiza la situacion actual de los flujos de trabajo del
departamento de Talento Humano de la empresa OMNICON S.A, a fin de desarrollar
una visién de lo que se quiere obtener, y seleccionar las estrategias que se aplicaran
para alcanzar lo deseado.

A través del analisis, se puede conocer las necesidades y planificar correctamente la
solucion. En el disefio, se describe las actividades clave de la organizacién y cémo se
relacionan e interactian con los recursos del negocio con el propdsito de formular los
modelos que se centran en los requisitos no funcionales.

El capitulo inicia listando los pasos que se deben llevar a cabo para realizar el analisis,
disefio, modelado e implementacién de los procesos a automatizar; posteriormente, se
muestra la ejecucion de los pasos especificos para el proceso de analisis y se finaliza
con la ejecucion de los pasos correspondientes al proceso de disefio.

2.1. Procedimiento para el analisis, disefio y modelado de los procesos a
automatizar

Para lograr el analisis, disefio, modelado e implementacion de los procesos a
automatizar, se llevaron a cabo diez pasos que se mencionan a continuacion.

ANALISIS 1. Reunién con Gerente de operaciones y Director de
tecnologias de informaciébn de la empresa
OMNICON S.A.

2. Reuniéon con Director de Talento Humano vy
administradores de procesos de la empresa
OMNICON S.A

3. Realizaciéon de entrevistas personales al Director
de Talento Humano y a cada uno de los
Administradores de procesos de la empresa
OMNICON S.A.

DISENO 4. Generacién de diagramas de procesos iniciales.
5. Generacion de diagramas de procesos ideales.

MODELADO 6. Realizaciéon de modelos de los flujos de trabajo por
medio de redes de Petri validados en la
herramienta WoPed.

IMPLEMENTACION 7. Desarrollo del Primer prototipo de cada proceso
implementado en la plataforma de Sharepoint
Online.
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IMPLEMENTACION 8. Reuniéon con Personal de IT, Calidad, Talento
Humano e Ingenierias de la empresa OMNICON
S.A para evaluacion de prototipo.

9. Reunion con Personal de IT, Calidad, Talento
Humano e Ingenierias de la empresa OMNICON
S.A para entrega de prototipos definitivos.

10.Reunién con Personal de IT, Calidad, Talento
Humano e Ingenierias de la empresa OMNICON
S.A para capacitacién en el uso de prototipos vy
desarrollo de mejoras.

2.2. Andlisis de los procesos a automatizar

A continuacion, se describen las actividades desarrolladas en cada uno de los pasos
correspondientes al proceso de Andlisis.

1. Reunién con Gerente de operaciones y Director de tecnologias de informacion
de la empresa OMNICON S.A.

Esta reunién se realiza con el fin de presentar la herramienta definida para el proyecto,
en este caso Sharepoint Online, brindando a los directivos una descripcion detallada
de la plataforma y el posible departamento al cual le serdn automatizados sus
procesos.

La empresa OMNICON S.A. propone la automatizacion de los procesos del
departamento de Talento Humano, donde se requiere una herramienta que facilite las
tareas a desarrollar, permita una revision y analisis de la informacion con mayor
rapidez y realice una gestion oportuna de las actividades.

Con esta reunion se formulan los lineamientos a seguir. Se propone la teoria BPM
como base para la definicién de los flujos de trabajo, se plantean los tiempos de
interaccion con la plataforma y se lista el software adicional para la implementacion:

InfoPath Designer.

SharePoint Designer.

Microsoft Visio.

Office 365- SharePoint online- SkyDrive.

2. Reunion con Director de Talento Humano y administradores de procesos de la
empresa OMNICON S.A.

Esta reunidn se realiza para especificar los procesos del departamento de Talento
Humano, que se van a definir como prototipos de automatizacién. A partir, de esta
actividad surgen los objetivos del proyecto.

28



Objetivo General

e Automatizar los flujos de trabajo de los procesos involucrados en el area de
Talento Humano en la empresa OMNICON S.A. a través del uso de la
plataforma SharePoint.

Objetivos Especificos

e Especificar los flujos de trabajo de los procesos repetitivos e interactuantes
en el area de Talento Humano de la empresa OMNICON S.A.

o Disefiar el prototipo para la automatizacion de los flujos de trabajo del
departamento de talento humano con base en la plataforma de SharePoint.

¢ Implementar un prototipo para la automatizacion de los flujos de trabajo del
area de Talento Humano en la empresa OMNICON S.A.

Los flujos de trabajo del departamento de Talento Humano que se definen para
realizar el proceso de automatizacion son:

1. Solicitudes de vacaciones.

2. Matriz de competencias técnicas.
3. Capacitaciones.

4. Buzén de sugerencias.

Estos procesos son definidos por presentar actividades que relacionan a diferentes
cargos de la empresa y por mostrar gran cantidad de acciones iterativas que generan
informacién valiosa para lograr las metas organizacionales; la empresa hace entrega
de documentos como: formularios, libros de Excel y registros. Con la informacion
contenida en estos documentos se puede realizar una definicién preliminar de los
flujos de informacién de los procesos a automatizar, sin embargo, se requiere de
informacién mas precisa que sélo se puede obtener a través de entrevistas personales
a cada uno de los administradores de procesos de la empresa OMNICON S.A.

3. Realizacion de entrevistas personales al Director de Talento Humano y a cada
uno de los Administradores de procesos de la empresa OMNICON S.A.

Estas entrevistas personales se realizan con el fin de recolectar la informacién
adicional necesaria en cada proceso a automatizar, debido a que en cada empresa se
desarrollan actividades diferentes para cada proceso. Esto permite definir los flujos de
trabajo de cada proceso, su posterior representacion en la etapa de disefio y definir
algunos requerimientos para la implementacién.

Los flujos de trabajo que se logran determinar a partir de las entrevistas y documentos
entregados por ONMICON S.A son los siguientes.

Solicitud de Vacaciones

e Interaccién de usuarios con jefes inmediatos mediante correo electrénico o
personalmente para solicitud de vacaciones.

¢ Diligenciamiento del formulario TH-F43; este formulario se usa en la empresa

OMNICON S.A para llevar a cabo el proceso de solicitud vacaciones. (ver
Figura. 2).
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Figura. 2. Formato TH-F23 para solicitar vacaciones [Elaboracién Omnicon S.A.].

¢ Envio del documento.
o Sino se desea enviar, se termina el proceso.
o De lo contrario; al enviar el formulario, debe llegar el documento a
Talento Humano a quien se notifica para aprobacion o rechazo;
ademas, notificar la respuesta por correo electrénico.

e Aprobacion o rechazo de la solicitud.
o Con el rechazo de la solicitud se envia una nota al usuario, indicando el
porqué de la decision y finaliza el proceso.
o La aprobacion se presenta al revisar los datos diligenciados; luego, se
notifica al usuario de la decision y se realiza o no la liquidacion.

¢ Realizacién o no de la liquidacion.
o Con la decision de no realizar la liquidacién, se envia una nota al
colaborador de la empresa indicando el porqué de la decision tomada.
o Con la realizacion de la liquidacién se notifica al colaborador la decision
tomada y la informacién para la actividad que debe realizar; se guarda
el documento.

Capacitaciones

e Se envia una notificacion por correo electrénico desde Talento Humano
informando sobre las capacitaciones a realizar al personal.

Los usuarios deben:

o Dirigirse a la capacitacion.

o Estar presentes en la capacitacion.

o Diligenciar formularios de preguntas y el formulario TH-F28 mostrado en
la Figura. 3.
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Figura. 3. Documento de compendio para matrices de competencias [Elaboracién Omnicon S.A.].

e Se guardan los documentos asociados a cada capacitacion y se notifica a cada
usuario el resultado obtenido por correo electrénico.

Matriz de competencias

e Se envia una notificacion desde Talento Humano o Ingenierias al personal
informando la necesidad de diligenciar el formato de matriz de competencias,
vinculado al archivo general mostrado en la Figura. 4.

o Al diligenciarlo por primera vez se muestra el formato en blanco y al
actualizarlo, se muestra el documento con solo los datos del usuario.
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Figura. 4. Formato TH-F28 para preguntas de capacitaciones presenciales [Elaboracion Omnicon S.A.].
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e Enviar o no documento, diligenciado o actualizado.
o Sino se desea enviar se termina el proceso.
o Al enviar el documento se guarda, se registra en el documento general
y se notifica la modificacién al usuario mencionando que la operacion se
finalizé con éxito.

Buzdn de sugerencias

Este proceso no esta implementado actualmente en OMNICON S.A y se solicita su
creacion como parte del proyecto; los flujos de trabajo se definen de acuerdo a la
experiencia de los colaboradores de la empresa.

o Diligenciamiento de un formulario de sugerencias que contenga datos del
usuario.

e Enviar o no el documento.
o Sino se desea enviar se termina el proceso.
o Con el envi6 del documento, se notifica al jefe de area a quien se desea
enviar la nota y guardar por areas.

Anteriormente, se definieron los flujos de trabajo que hacen parte de las acciones mas
repetitivas en el area de Talento Humano de OMNICON S.A. Adicionalmente, el
personal entrevistado realizé sugerencias relacionadas con la implementacion que
deben ser tenidas en cuentas antes de iniciar el proceso de disefio.

e Al diligenciar el formulario TH-F43 se deben presentan restricciones en los
datos.

e Al diligenciar el formulario TH-F28 se deben presentar restricciones frente a los
datos y realizar calculos de los mismos.

e Crear un formulario relacionado con el diligenciamiento de la Matriz de
Competencias de la empresa, el cual presente restricciones en los datos.

e Crear un formulario relacionado con el diligenciamiento de sugerencias, el cual
presente restricciones en los datos. Debe pedir informacion general del
remitente y destinatario y debe contener un campo para la nota a escribir.

Con la definicion de los flujos de trabajo y los requisitos preliminares de OMNICON
S.A, se da por concluido el proceso de andlisis y se continGia con el proceso de disefio.

2.3. Disefio de los procesos a automatizar

A continuacion, se describen las actividades desarrolladas en cada uno de los pasos
correspondientes al proceso de Disefio.

4. Realizacion de diagramas de procesos iniciales.

Con la informacion recolectada en el proceso de analisis, se procede a desarrollar en
compafia del personal de la empresa, los diagramas iniciales que representan los
flujos de informacion de los cuatro procesos del departamento de Talento Humano
seleccionados para este proyecto. En dichos diagramas, se establecen los roles,
acciones y la secuencia l6gica de actividades.

La descripcién de cada uno de los diagramas iniciales obtenidos para los procesos:
Solicitud de vacaciones, Matriz de competencias técnicas, Buzén de sugerencias, y
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Capacitaciones del departamento de Talento Humano de OMNICON S.A se muestran
a continuacion.

2.3.1. Diagramade proceso inicial - Solicitud de vacaciones

Solicitud de vacaciones, es el proceso donde los empleados de la empresa OMNICON
S.A. gestionan la autorizacion para salir a vacaciones laborales ejerciendo el derecho
que tiene todo trabajador de que el empleador le otorgue un descanso remunerado por
cada afo de trabajo (quince dias habiles). El personal autorizado por la empresa se
encarga de la asignaciéon de fechas [37]. El proceso de solicitud de vacaciones como
actualmente se ejecuta en OMNICON S.A. consta de nueve actividades representadas
con cuadros en la Figura. 5. A continuacion, se detalla cada actividad.

Actividad D1.1: Enviar solicitud de vacaciones por correo electronico. Esta actividad
se realiza por el colaborador solicitante de vacaciones, que en primera instancia envia
un correo electronico a su jefe inmediato (esto de acuerdo a su dependencia), para
iniciar el proceso de vacaciones.

Actividad D1.2: Revision y aprobacién por jefe inmediato. En esta actividad el jefe
inmediato de cada departamento, bajo unos criterios propios, da la aprobacion a las
solicitudes de los colaboradores o por el contrario las rechaza.

Actividad D1.3: Diligenciar formulario TH-F432. El diligenciamiento de este formato
para la solicitud de vacaciones, es realizado en Excel por los colaboradores de
cualquier dependencia de la empresa, teniendo en cuenta que a principios de afio
anuncian las fechas para la posible salida a vacaciones a su jefe inmediato. Luego,
estas fechas quedan registradas en un diagrama general en Excel, donde quedan
programadas las vacaciones de todos los trabajadores de la empresa para
contrastarlas con nuevas solicitudes.

Actividad D1.4: Comprobar datos de la solicitud de vacaciones con el jefe inmediato
del solicitante. En esta actividad el encargado de hacer la liquidacion en el area de
talento humano, se pone de acuerdo con el jefe inmediato del solicitante, para hacer
una comprobacién de fechas y proyectos en los que se esté trabajando; con el fin de
aprobarle o no la solicitud de vacaciones.

Actividad D1.5: Enviar correo de no aprobacién a solicitante. Esta actividad es
dependiente de la actividad 4, en el caso de que el jefe inmediato decida no aprobar la
solicitud de vacaciones; se le envia un correo al solicitante con el motivo del porqué de
la decision.

Actividad D1.6: Hacer liguidaciéon de vacaciones. En esta etapa los colaboradores de
talento humano, a partir de la solicitud de vacaciones, hacen la liquidacion de la misma
y lo envian para ser firmada por el solicitante.

Actividad D1.7: Enviar correo de no aprobacién a solicitante. Esta actividad es
dependiente de la actividad 6, en el caso que no haya un acuerdo entre el encargado
de talento humano y el jefe inmediato del solicitante, se le envia un correo electrénico
al usuario, informandole que su solicitud no ha sido aprobada y brindando la
explicaciéon de esta decision.

Actividad D1.8: Entregar liquidacion al colaborador para su firma. En esta etapa del
proceso la liquidacién de vacaciones se imprime, se entrega para ser firmada por el
solicitante y devuelva el documento para su respectivo almacenamiento.

Actividad D1.9: Archivar liquidacién. En esta etapa el documento ya firmado por el
solicitante, es llevado por un colaborador de talento humano a la oficina de archivo
para su respectivo almacenamiento. Con estas actividades se finaliza el proceso de
solicitud de vacaciones.

2 Formulario utilizado en la empresa OMNICON S.A para solicitar vacaciones.
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2.3.2. Diagrama de proceso inicial - Actualizacién de matriz de competencias

Actualizacion de matriz de competencias, es el proceso donde los ingenieros
vinculados a la empresa diligencian un formato, donde se almacena informacion de las
competencias técnicas de cada empleado, con el fin de que los jefes de ingenieria
tengan documentacion formal para la asignaciéon de proyectos [37]. El proceso actual
de diligenciar la matriz de competencias técnicas llevado a cabo en OMNICON S.A
consta de ocho actividades, tal como se observa en la Figura. 6. Cada una de las
actividades se describe a continuacion.

L wmkcowmmosowcsas

THo

ING r Colaborador _l
Escribir cormeo

Y Enwiar solicitud para
. adjuntar formato Excel arreo en buzdl

Inicio actualizar la matriz de
de matriz de de colaborador;

competencias
técnicas
THo

D21
Colaborador
ING |
- Abrir mensaje de corren Enviar solicitud para Ecrbiccorsagy
Registra de datos en " adjuntar formato Excel
Fin de proceso ¥ descargar documento actualizar la matriz de
documents Excel diligenciado de matriz
diligenciado competencias .
de competencias

D26 D25
Figura. 6. Proceso inicial de actualizacién de matriz de competencias [Elaboracion propia].

Abrir mensaje de correo Diligenciar formato
Si—| y descargar documento Excel de matriz de
a diligenciar competencias téenicas |

D23 D24

orreo en buzd
de jefe?

Actividad D2.1: Escribir correo y adjuntar formato Excel de matriz de competencias
técnicas. Lo realiza un encargado de Talento Humano o un encargado de Ingenieria,
quienes solicitan en el cuerpo del mensaje el diligenciar el formato adjunto de matriz
de competencias.

Actividad D2.2: Enviar solicitud para actualizar la matriz de competencias. Lo realiza
la persona de la actividad anterior, quien puede dirigir el mensaje a multiples
colaboradores.

Actividad D2.3: Abrir mensaje y descargar documento a diligenciar. Actividad llevada
a cabo por el colaborador a quien se ha destinado el correo mencionado.

Actividad D2.4: Diligenciar formato de Excel de matriz de competencias. El encargado
de diligenciar el documento, es el colaborador, quien selecciona y modifica campos del
archivo.

Actividad D2.5: Escribir correo y adjuntar formato diligenciado de matriz de
competencias en Excel. Esta actividad se realiza cuando el documento se ha
diligenciado; el colaborador proporciona una pequefia descripcién con sus datos y
adjunta el documento modificado.

Actividad D2.6: Enviar solicitud para actualizar la matriz de competencias. Lo realiza
de igual forma, el colaborador, quien puede dirigirlo a maltiples directores si es el caso.
Actividad D2.7: Abrir mensaje y descargar documento diligenciado. Con la llegada del
mensaje por parte del colaborador, las personas encargadas de revisar si el
documento se encuentra en el mensaje, procede a descargarlo.

Actividad D2.8: Registro de datos en documento de Excel. Con la llegada de cada
uno de los archivos diligenciados, el encargado de recibir los documentos, pasa los
datos de cada colaborador a un libro de Excel.
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2.3.3. Diagramade proceso inicial — Buzon de sugerencias

Buzon de sugerencias es el proceso mediante el cual, todos los integrantes de una
empresa envian sugerencias, reclamos o felicitaciones a los jefes de las areas
funcionales de la organizacion como: Gerencia, Calidad, Ingenieria, Talento Humano,
etc [37]. Este proceso no se realiza actualmente en ONMICON S.A, por ello, no se
realiza el diagrama inicial correspondiente a este proceso. En la siguiente seccién se
mostrara un diagrama propuesto bajo condiciones ideales.

2.3.4. Diagramade proceso inicial — Capacitaciones

El proceso de capacitacion, es la accién de asistir a una capacitacion, donde después
de ver el contenido es evaluado en dos formatos; el primer documento referente al
contenido de la capacitacion y el segundo preguntando la calidad del proceso
desarrollado. Los resultados de cada evaluacién se usan para toma de decisiones
gerenciales [37]. El proceso de capacitaciones en OMNICON S.A, consta actualmente
de nueve actividades, tal como se muestra en la Figura. 7. A continuacion, se
describen cada una de las actividades.

‘ Titulo

THo
ING

Escribir correa Enviar correo de
Inicio solicitando el realizar capacitacion a  —
capacitacion colaboradores

D41 D42

Colaborador

Abrir mensaje de corea .
Sl ——»| Asistir a capacitacion Realizar capacitacion
y observar mensaje P >

D4.3 D4.4 D45

orreo en buzdi
de colaborador;

™o Colaborador

ING
Entregar
evaluacin?

Figura. 7. Proceso inicial de capacitaciones [Elaboracién propia].
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D4.9 D4.8

Diligenciar formulario
evaluacion de la
capacitacion

Siguiente

s Formulario?

U

Diligenciar formulario
TH-F28 -

D47

Actividad D4.1: Escribir correo con solicitud de capacitacion. Lo realiza un encargado
de Talento Humano, quien solicita en el cuerpo del mensaje la asistencia a
capacitacion.

Actividad D4.2: Enviar correo de capacitacion a colaboradores. Lo realiza la persona
mencionada en la actividad anterior, quien puede dirigirlo a multiples colaboradores.
Actividad D4.3: Abrir mensaje de correo y observar mensaje. Actividad llevada a cabo
por el colaborador a quien se ha destinado el correo.

Actividad D4.4: Asistir a capacitacidn. El colaborador debe asignar un tiempo para
cuadrar tiempo y espacio para la capacitacion.

Actividad D4.5: Realizar capacitacién. Esta actividad se realiza cuando el colaborador
se encuentra en el sitio destinado para la capacitaciéon; bajo esta actividad el
colaborador se encuentra en proceso de formacion.

Actividad DA4.6: Diligenciar formulario de evaluacion. Se realiza después de haber
terminado la capacitacion para comprobar el dominio del tema expuesto.
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Actividad D4.7: Diligenciar formulario TH-F283. Documento llevado al colaborador
para que exponga puntos de la metodologia, calidad y puntos importantes de la
presentacion mostrada.

Actividad D4.8: Recoger formularios diligenciados. Después de concluidas las
evaluaciones se recogen a los participantes las hojas de evaluacion.

Actividad D4.9: Calcular resultados. El célculo de los resultados se manifiesta
después de haber revisado y comprobado las respuestas del primer formato,
generando o proporcionando una calificacion.

Concluidos los diagramas iniciales realizados a partir de la informacion recolectada en
el proceso de analisis, se hace necesaria una revision y correccion por parte del
personal de la empresa OMNICON S.A, para ello se lleva a cabo el paso 5.

5. Realizacion de diagramas de procesos ideales.

Para la obtencion de los flujos de trabajo ideales, se especificd en detalle todos los
procedimientos y parametros para el cumplimiento de las actividades en cada fase de
los procesos; esta informacidén fue recopilada a través de entrevistas grupales en
donde participaron los jefes de las areas de Tecnologias de la Informacién, Talento
Humano y directivos de OMNICON S.A para la correccion de los modelos iniciales.

2.3.5. Diagrama de proceso ideal — Solicitud de vacaciones

El proceso de solicitud de vacaciones ideal consta de once actividades, tal como se
muestra en la Figura. 8. Cada una de las actividades se describe a continuacion.

Actividad D1-1: Diligenciar formulario TH-F43%. El diligenciamiento para el formulario
de solicitud de vacaciones se realizara por los colaboradores de cualquier
dependencia de la empresa OMNICON S.A.

Actividad D1-2: Enviar tarea de revision de formulario al correo electrénico del jefe
inmediato. Esta tarea se hace después de que el solicitante ha diligenciado el
formulario de solicitud de vacaciones, realizado automaticamente por el sistema para
informar la existencia de una nueva solicitud.

Actividad D1-3: Revision y aprobacion por jefe inmediato. En esta actividad el jefe
inmediato de cada departamento, bajo criterios propios aprueba la solicitud del
colaborador o por el contrario la rechaza.

Actividad D1-4: Enviar correo de no aprobacion a solicitante. Esta actividad es
dependiente de la actividad 3; en el caso de que el jefe inmediato rechace la solicitud
de vacaciones, se envia automaticamente un correo electrénico al solicitante
informandole el estado de la solicitud con una breve explicaciéon del motivo de la
negacion.

Actividad D1-5: Enviar correo de aceptacion de solicitud de vacaciones. Esta
actividad es dependiente de la actividad 3; en el caso de que el jefe inmediato apruebe
la solicitud de vacaciones, se envia automaticamente un correo electrénico al
solicitante informandole el estado de la solicitud.

Actividad D1-6: Enviar tarea de liquidaciébn de vacaciones. Esta actividad es
dependiente de la actividad 3; en caso que la solicitud haya sido aprobada por el jefe

3 Formulario utilizado en la empresa OMNICON S.A para preguntar sobre la metodologia usada
en la capacitacion.
4 Formulario utilizado en la empresa OMNICON S.A para solicitar vacaciones.
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inmediato. Entonces, se envia automaticamente una tarea al correo electrénico al
grupo de Talento Humano para que se realice la liquidacion.

Actividad D1-7: Hacer liquidacion de vacaciones. En esta etapa, los colaboradores de
talento humano a partir del formulario de solicitud de vacaciones, realizan el
documento de liquidacién de las mismas.

Actividad D1-8: Enviar correo al solicitante Informando estado de liquidacion. En esta
actividad se envia un mensaje al correo electronico del solicitante informando que la
liquidacion de las vacaciones ya ha sido realizada, o por el contrario fue rechazada.
Actividad D1-9: Archivar solicitud. Cuando la liquidacion de la solicitud de vacaciones
ya ha sido realizada, la solicitud se almacena autométicamente en un contenedor.
Actividad D1-10 y 11: Eliminar solicitud de vacaciones. Esta accion se da en el
momento en que el jefe inmediato del solicitante o el jefe de Talento Humano
rechazan la solicitud de vacaciones, entonces automaticamente el sistema elimina la
solitud de las vacaciones que ha sido rechazada en un periodo de tiempo
determinado.
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Figura. 8. Proceso ideal de solicitud de vacaciones [Elaboracion propial.




2.3.6. Diagrama de proceso ideal — Actualizacion de matriz de competencias

Este proceso consta de ocho actividades tal como se muestra en la Figura. 9y se
desarrollan para llevar a cabo la actualizacion de las competencias de cada
colaborador en la empresa OMNICON S.A. La descripcion de cada actividad se
muestra a continuacion.

| Titulo

mo

T NG r Colaborador T

Escribir correo Enviar solicitud par: h 3 Ab rir mensaje de corren Diligenciar Formularia
Inicio salicitando actualizar sctualiar la matrz de Emabmw  dirigir a sitio para de matriz de
matriz de competenc as competencias diligenciar formulario competencias técnicas
D2 D2-3
S — Ex ‘I’r'\‘::fi::’:"f:‘;‘;"“ Cambiar formulario de Guardar formulario.

F d e proces - y matriz de competencias diligenciado en librerfa [€—sSi

informacién en Excel usuaria informando
por una actualizada e A
ctualizacion exitosa
D2-7 D26 D25

Figura. 9. Proceso ideal de actualizacion de matriz de competencias técnicas [Elaboracion
propia].

Actividad D2-1: Escribir correo solicitando actualizar matriz de competencias. Los
encargados del departamento de talento humano o del departamento de ingenieria,
envian la solicitud a sus colaboradores para que se haga la actualizacion de la matriz
de competencias técnicas. Necesario para tener informacion oportuna y precisa de las
capacidades de los ingenieros de la empresa, para la realizacion de nuevos proyectos.
Actividad D2-2: Enviar solicitud para actualizar la matriz de competencias. Luego de
que se diligencia la solicitud para la actualizacion de la matriz de competencias, se
envia un correo electrénico con una tarea, en donde los colaboradores de la empresa,
desde el cuerpo del mensaje se direccionan al formulario de matriz de competencias
para su respectiva actualizacion.

Actividad D2-3: Abrir mensaje de correo y dirigir a sitio para diligenciar formulario.
Con el mensaje en la bandeja de entrada del correo, el colaborador observa la
notificacion y desde el cuerpo del mensaje puede dirigirse a diligenciar el formulario de
matriz de competencias.

Actividad D2-4: Diligenciar formulario de matriz de competencias. En esta actividad al
colaborador o persona a la que se le solicita la actualizacion de competencias
técnicas, se le despliega un formulario en donde se realiza la actualizacion de la
informacion requerida. Manteniendo como restriccion de la biblioteca del sitio, una
Unica version de la matriz de competencias por cada usuario.

Actividad D2-5: Guardar formulario diligenciado en libreria de Matriz de
competencias. Cuando el formulario ha sido completamente diligenciado por el
colaborador, se guarda y automaticamente se almacena en un contenedor de matriz
de competencias, en donde permanecera consignado para las consultas que se
quieran realizar.

Actividad D2-6: Cambiar formulario de matriz de competencias por una actualizada.
Actividad que debe realizarse ante un nuevo documento con nombre de colaborador
igual. La asignacién de actualizaciéon se realiza porque a los formularios se les
actualiza datos periddicamente y se desea guardar solo la ultima modificacion.
Actividad D2-7: Envi6 de actualizacion informando la actualizacién exitosa. Como ya
la matriz esta diligenciada por el colaborador, automaticamente después de guardarla
se genera un correo electrénico informando al departamento de talento humano, el
departamento de ingenieria y al usuario que la matriz ha sido diligenciada.
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Actividad D2-8: Permitir descargar informacion en Excel. Esta actividad la realizan los
encargados de Talento Humano para presentar reportes de desempefio, propiciando
un seguimiento del fortalecimiento de conocimientos de los colaboradores y permitir la
asignacion de proyectos.

2.3.7. Diagrama de proceso ideal — Buzén de sugerencias

El proceso de enviar sugerencias se compone de tres actividades, tal como se
muestra en la Figura. 10, las cuales, tienen como objetivo habilitar un canal de
informacién desde el personal de base, a la linea jerarquica que permite un camino
hacia la mejora continua. Esta herramienta habilita un espacio de participaciéon que
permite motivar al personal y desarrollar sentido de pertenencia desde la comodidad
de la plataforma SharePoint. Cada una de las actividades pertenecientes a este
proceso se describe a continuacion.

‘ Titulo
Diligenciar formata de - Envio de sugerencia a Formulario guardado en
f
Ihicio e diligenciado? Si— jefe de drea | — . _dt " in de proceso
seleccienado destinatario

D31 D3-2 D3-3
Figura. 10. Proceso ideal de Buzdn de sugerencias [Elaboracién propia].

Actividad D3-1: Diligenciar formulario de sugerencias. En esta etapa la persona que
quiera aportar su sugerencia, escribe en un formulario web lo que desea expresar.
Actividad D3-2: Enviar correo electronico de nueva sugerencia a talento humano.
Cuando el formulario de buzén de sugerencias es diligenciado en su totalidad y es
guardado, automaticamente se genera un correo electrénico dando aviso al encargado
del &rea a quien se envia la nhueva sugerencia.

Actividad D3-3: Formulario guardado en biblioteca de formularios de destinatario.
Luego de que finaliza la actividad anterior, el formulario de sugerencias es almacenado
en una biblioteca de formularios diligenciados. Con estas actividades se finaliza el
proceso de sugerencias.

2.3.8. Diagrama de proceso ideal — Capacitacion virtual

El proceso de capacitacion virtual, consta de ocho actividades tal como se muestra en
la Figura. 11 . Las actividades correspondientes a este proceso se describen a
continuacion.
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Figura. 11. Proceso ideal de capacitaciones virtuales [Elaboracion propia].
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Actividad D4-1: Enviar correo de capacitacion a los colaboradores interesados. En
esta etapa el departamento de talento humano, define el area o personas que aplican
para la capacitacion que serd publicada en el sitio de capacitaciones. Luego se envia
un correo electrénico a los colaboradores seleccionados con una tarea, que tiene
como finalidad dirigir al personal donde se encuentra el video para que pueda ser
observado.

Actividad D4-2: Mirar videos. En esta actividad los colaboradores entran al sitio donde
se encuentra el video o videos publicados, para tomar la capacitacion virtual.

Actividad D4-3: Diligenciar formulario de evaluacion de la capacitacion. Esta actividad
la hace la persona seleccionada para tomar la capacitacion, donde después de ver el
video completamente pasa a que evalla el conocimiento obtenido en la capacitacion.
Actividad D4-4: Diligenciar formulario TH-F285. Después de que el colaborador haya
terminado la actividad anterior, pasa a diligenciar el formulario TH- F28, en donde se
evalla la metodologia usada por el capacitador y la calidad de los medios usados
proporcionando sugerencias para corregir las capacitaciones posteriores si fuera el
caso.

Actividad D4-5: Enviar correo de confirmacién a talento humano. En esta actividad se
envia un correo electrénico a talento humano, confirmando que el colaborador ha
finalizado exitosamente la capacitacion.

Actividad D4-6: Guardar resultados de capacitaciones en un contenedor. Esta es la
ultima fase que da por terminado el proceso de capacitaciones, en donde se archivan
las evaluaciones para el seguimiento del proceso.

Actividad D4-7: Guardar resultados de capacitaciones en un contenedor. Esta es la
ultima fase que da por terminado el proceso de capacitaciones, en donde se archivan
las evaluaciones para el seguimiento del proceso.

Actividad D4-8: Enviar correo de confirmacion a talento humano. En esta actividad se
envia un correo electronico a talento humano, confirmando que el colaborador ha
finalizado exitosamente la capacitacion.

Con la elaboracion de los diagramas ideales, se pudo determinar una serie de
parametros que resultan utiles para facilitar el proceso de modelado e implementacion
de los prototipos; dichos parametros se describen en la Tabla 2.

Tabla 2. Disefo general en los procesos de Talento Humano.

Solicitud de Matriz de Buzén de Capacitaciones
vacaciones competencias sugerencias virtuales
2z Crear el de
T 8 Modificar . . preguntas y
S = : Crear formulario | Crear formulario o
£ é existente modificar
o) existente
InfoPath InfoPath
() InfoPath . " ! s
S ! " configuracion de | configuracion de InfoPath
< ¢ © | configuracion de . ; ; L,
=9 g pedido, campos pedido, campos | pedido. Campos | configuracion de
83 5 obli eitorios obligatorios y obligatorios y pedido. Listas de
S 1% i 0% de dat())/ listas de listas de opciones
cn b opciones opciones

> Formulario utilizado en la empresa OMNICON S.A para preguntar sobre la metodologia de la
capacitacion.
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En el proceso de disefio y modelado es necesario tener mas de un punto de vista para
llegar a representar de forma adecuada un sistema, por esta razon, se vincula UML
como alternativa adicional para recopilar la mayor cantidad de informacién y presentar
las interacciones en los procesos; este paso es indispensable para llevar a cabo un
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modelado exitoso. A continuacion, se describe de manera general las principales
caracteristicas del lenguaje UML y su uso dentro del proyecto

2.4. Disefo del prototipo de automatizacién de flujos de trabajo

UML es el lenguaje de modelado de sistemas de software mas conocido y utilizado en
la actualidad; esté respaldado por el OMG (Object Management Group). Aunque UML
no es una metodologia, sino un conjunto de lenguajes, su objetivo es visualizar,
especificar, construir y documentar los elementos de sistemas con gran cantidad de
software. Los lenguajes definidos en UML son fundamentalmente graficos, para
facilitar su estudio y comprension. En UML se definen nueve tipos de diagramas,
algunos de los cuales modelan diferentes vistas estaticas del sistema y otros modelan
vistas dinamicas: Diagramas de clases, Diagramas de objetos, Diagramas de casos de
uso, Diagramas de secuencia, Diagramas de colaboracion, Diagramas de estados,
Diagramas de actividad, Diagramas de componentes y Diagramas de despliegue [38].
Para el proyecto se tendran en cuenta los diagramas de casos de uso para la etapa de
disefio y los diagramas de secuencia para la etapa de modelado; a continuacion, se
describen los diagramas de casos de uso.

2.4.1. Diagramas de Casos de Uso

Un caso de uso es una secuencia de transacciones que captura el desarrollo de un
sistema en respuesta a un evento que inicia un actor sobre el propio sistema, sin tener
que especificar la implementacién. Los diagramas de casos de uso sirven para
especificar la funcionalidad y el comportamiento del sistema mediante su interaccion
con los usuarios y/o diferentes sistemas. Dicho de otra forma, es un diagrama que
muestra la relacion entre los actores y los casos de uso de un sistema [38].

2.4.1.1. Diagramas de Casos de Uso de los procesos de Talento Humano de
OMNICON S.A

La informacion que se presenta continuacion, hace referencia a los datos necesarios
para fortalecer la informacién de las actividades de disefio en los procesos a
automatizar, favoreciendo la identificacion de roles y asociandolos a las actividades de
cada proceso. A continuacién, se describen los actores y los casos de uso del sistema.

DEFINICION DE ACTORES DEL SISTEMA

En la Tabla 3, 4 y 5, se definen los roles que el usuario presenta frente al sistema,
detallando claramente la labor que realiza en los diferentes casos de uso, se
especifica la funcién y la descripcion de las actividades que ejecuta para cumplir con la
tarea encomendada.
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Tabla 3. Descripcion de roles de usuario [Elaboracidon propia].

CONTROL DE PROCESOS

Nombre Procesos talento humano

Alias

Actores Usuario

Funcién Usar casos de uso del sistema

Descripcion El usuario dentro de sus posibilidades puede realizar solicitudes de

vacaciones, registrar las competencias técnicas, enviar sugerencias
a las areas de la empresa y realizar capacitaciones virtuales.

Requerimientos

Tener creada una cuenta en el sistema

Tabla 4. Descripcion de roles de jefe de area [Elaboracidon propia].

CONTROL DE PROCESOS

Nombre Procesos talento humano

Alias

Actores Jefe de &rea

Funcion Supervisar los casos de uso

Descripcion El jefe de area dentro de sus funciones principales tiene la de

aprobar las solicitudes de vacaciones, revisar los formularios de
matriz de competencias y llevar un control de sugerencias que envié
el usuario.

Requerimientos

Tener creada una cuenta en el sistema, pertenecer al grupo de jefes
de la empresa.

Tabla 5. Descripcidon de roles de integrantes de talento humano (T.H.) [Elaboracion propial.

CONTROL DE PROCESOS

Nombre Procesos talento humano

Alias

Actores Integrante de Talento Humano

Funcion Gestionar los casos de uso

Descripcion El integrante del departamento de talento humano tiene entre sus

funciones el realizar la liquidacibn de vacaciones, revisar
evaluaciones de las capacitaciones y dar respuesta a las
sugerencias que se presenten.

Requerimientos

Tener creada una cuenta en el sistema, pertenecer al grupo de
talento humano

DEFINICION DE DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

En la Figura. 12 se muestra el diagrama de casos de uso, donde se presenta cémo los
usuarios mencionados en Tabla 3, 4 y 5, operarian con el sistema a desarrollar. Se
muestra ademas, la forma, tipo y el orden en la interaccién de los elementos.
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Figura. 12. Casos de uso en el sistema [Elaboraciéon Propia].

DESCRIPCION DE LOS CASOS DE USO

A partir de los casos de uso definidos en la Figura. 12, se realiza la descripcion de las
actividades desarrolladas secuencialmente, resaltando las responsabilidades de los
actores y del sistema, para una clara nocion de los procesos.

En la Tabla 6 se presenta la descripcion de las actividades llevadas a cabo para el
proceso solicitud de vacaciones y en la Tabla 7 se menciona cuales son las
actividades alternas, en caso que el proceso no siga con su curso normal.
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Tabla 6. Actividades en solicitud de vacaciones [Elaboracién Propia].

Realizar solicitud de vacaciones
(Curso normal)

Responsabilidades de los actores

Responsabilidades del sistema

1. Elusuario ingresa a la plataforma.

2. El usuario diligencia el formulario de | 3. Registrar el nombre de usuario en el

solicitud de vacaciones. formulario.

4. El usuario envia el formulario. 5. Enviar correo electrénico a jefe
inmediato para aprobacion.

6. Aprobar solicitud de vacaciones. 7. Enviar correo electrénico a Talento
humano para liquidacion.

8. Registrar en el formulario de solicitud,
el nombre la persona que realizo
aprobacioén.

9. Enviar correo electronico a usuario
solicitante informando del estado de la
solicitud.

10. Guardar solicitud en biblioteca de
liquidacion de vacaciones.

11. Eliminar formulario de solicitud de
vacaciones de la biblioteca
vacaciones por aprobar del jefe.

12. Realizar liquidacion de vacaciones 13. Enviar correo electrénico al usuario
solicitante informando el estado de la
liquidacion.

14. Registrar en formulario de solicitud el
nombre la persona que realizo la
liquidacion.

15. Guardar en formulario de solicitud en
la biblioteca de archivos de solicitud
de vacaciones

16. Eliminar formulario de solicitud de

vacaciones de la biblioteca

vacaciones a liquidar.

17. Revisar correo electronico

18. Recibir liquidacion de vacaciones

Tabla 7. Actividades contempladas en casos alternos [Elaboracion Propia].

Cursos alternos

4a. El usuario no envia el formulario y finalizar el proceso.

4b. El usuario no envia el formulario, regresar a paso 2.

6a. Rechazar la solicitud de vacaciones. Realizar actividad 11 vy finalizar el proceso.

12a. No realizar la liquidacion de vacaciones. Realizar actividad 16 y finalizar el
proceso.
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En la

Tabla 8 se presenta la descripcion de las actividades del proceso de diligenciar matriz
de competencias técnicas y en la Tabla 9, se mencionan cudles son las actividades
alternas, para los casos en que el proceso no siga con su curso normal.

Tabla 8. Actividades en diligenciar matriz de competencias técnicas [Elaboracidn Propial.

Diligenciar matriz de competencias
(Curso normal)

Responsabilidades de los actores Responsabilidades del sistema

1. Enviar requerimiento para
diligenciar competencias técnicas

2. El usuario ingresa a la plataforma.

3. El usuario diligencia el formulario 4. Registrar el nombre de usuario en
de competencias técnicas. el formulario
5. El usuario envia el formulario. 6. Guardar documento en biblioteca
7. Enviar correo electronico

notificando cambios en formulario
al jefe y la finalizacion exitosa al
usuario.

Tabla 9. Actividades contempladas en caso alterno [Elaboracion Propial.

Cursos alternos

52 El usuario no envia el formulario. Y finalizar el proceso

En la Tabla 10, se presenta las actividades del proceso de capacitaciones, sin
actividades alternas por condiciones del proceso.

Tabla 10. Actividades en capacitaciones virtuales [Elaboracion Propia].

Realizar capacitacion
(Curso normal)

Responsabilidades de los actores Responsabilidades del sistema

1. Notificar existencia de nueva
capacitacion

2. El usuario entra a la capacitacion y
observa el video.

3. Realizar evaluacion del tema 4. Registrar el nombre de usuario en
el formulario.

5. Realizar evaluacion de 6. Calcular resultados de
metodologia evaluaciones.
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7. Enviar formularios. 8. Guardar documentos en biblioteca
de la capacitacion.

9. Enviar correo electrénico a usuario
informando resultados y
notificando finalizacién exitosa.

10. Revision de informes  por
capacitador.

Finalmente, la secuencia de actividades para el caso de uso de buzén de sugerencias
se presenta en la Tabla 11 y las actividades alternas en la Tabla 12.

Tabla 11. Actividades en enviar sugerencias [Elaboracion Propia].

Enviar sugerencias
(Curso normal)

Responsabilidades de los actores Responsabilidades del sistema

1. Elusuario ingresa a la plataforma

2. El usuario diligencia el formulario
de sugerencias.

3. El usuario envia el formulario. 4. Enviar correo electronico a jefe de
area informando comentario.

5. guardar documento en biblioteca
correspondiente.

6. Revision de comentario por parte
de jefe de area.

Tabla 12. Actividades alternas en buzdn de sugerencias [Elaboracion Propial.

Cursos alternos

52 El usuario no envia el formulario. Y finalizar el proceso

2.4.2. Diagramas de Actividad

Un diagrama de Secuencia muestra una interaccion ordenada segun la secuencia
temporal de eventos. En particular, muestra los objetos participantes en la interaccion
y los mensajes que intercambian ordenados segun su secuencia en el tiempo. El eje
vertical representa el tiempo, y en el eje horizontal se colocan los objetos y actores
participantes en la interacciéon, sin un orden prefijado. Cada objeto o actor tiene una
linea vertical, y los mensajes se representan mediante flechas entre los distintos
objetos. EIl tiempo fluye de arriba abajo. Se pueden colocar etiquetas (como
restricciones de tiempo, descripciones de acciones, etc.) bien en el margen izquierdo o
bien junto a las transiciones o activaciones a las que se refieren [38].

A continuacién, se describen los diagramas de secuencia para los procesos de talento
humano de la empresa OMNICON S.A.
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El diagrama de secuencia del proceso de buzén de sugerencias se presenta en la
figura 27, para solicitud de vacaciones la figura 28; para el proceso de capacitaciones
virtuales la figura 29; y por ultimo, para el proceso de matriz de competencias técnicas
la figura 30.
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Figura. 13. Diagrama de secuencia de buzén de sugerencias [Elaboracion propia].
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Figura. 16. Diagrama de secuencia de diligenciar competencias técnicas [Elaboracion Propia].

2.4.3. Disefo de interfaces rapidas

Para presentar informacion, datos y/o archivos, a los usuarios o a los diferentes
administradores de informacion, en la Figura. 17, se muestra la salida de pantallas
segun el orden en que se aparecen en cada proceso a partir de los diagramas de
secuencia proporcionados por la Figura. 13, 28, 29 y 30; las dos primeras pantallas
procesos estan configuradas por parte de Microsoft y personalizadas por los
encargados del area de IT (tecnologias de la informacion de Omnicon S.A.), por ende,
no se presentaran bosquejos de ellas, ni explicacién de su disefio en el transcurso del
documento.
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Figura. 17. Listado de pantallas que se observan en los procesos [Elaboracion Propia].

Para la primera interfaz que se muestra al usuario, se tendran los vinculos que los
dirigen a los diferentes procesos; la Figura. 18, expone la distribucién.

Barra de herramientas de Office 365

Espacio para titulo e imagen de talento humano

Espacio para imagen y vinculos de Espacio para configurar un carrusel de fotos de
Opciones de capacitaciones la empresa
navegacion en
SharePoint Espacio para imageny vinculo de matriz de Espacio para imagen y vinculo de Buzén de
competencias técnicas bibliotecas

Espacio para imagen y vinculo de solicitud de

) Opciones de sharepoint
Vacaciones p b

Figura. 18. Sitio de talento humano con los espacios distribuidos [Elaboracién propia].

Las Figura. 19, 35y 35, muestran el bosquejo de pantallas que se mostraran a los
usuarios en el proceso de solicitud de vacaciones; correspondientes a publicar el
formulario, el formato para aprobaciéon (vinculando la aprobacion por el jefe y la
liquidacion) y la interfaz para listar solicitudes aprobadas.
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Figura. 19. Distribucién de formulario y botones [Elaboracion propial.

Documento con informacidn anterior al
procesos, sin opcion de modificar.

Campo de Seleccién para aprobacion

Espacio para botones

Figura. 20. Pagina para mostrar informacion de solicitud y poder determinar aprobacion o no [Elaboracion
propia].

Barra de herramientas de Office 365

Espacio para titulo de archivos guardados

Listar documentos con datos de cada formulario. Configurar datos que se deben mostrar.
Opciones de
navegacion en

SharePoint =

Figura. 21. Interfaz para mostrar las solicitudes aprobadas [Elaboracidon propia].



Para el proceso de buzon de sugerencias se tendra una interfaz como se observa en
la Figura. 22y una para la revisién de informacion como se presenta en la Figura. 23.

Formulario para sugerencias

Campo de opciones de remitente

Campo de opciones de destino

Campo de edicién

Espacio para botones ‘

Figura. 22. Interfaz para mostrar formulario de sugerencias [Elaboracion propial.

Para el proceso de capacitaciones virtuales se mostrara un video como se aprecia en
la Figura. 23y se generara un formulario como el de la Figura. 24.

Barra de herramientas de Office 365

Opciones de
navegacion en
SharePoint

Espacio para titulo de capacitacion
y lista de pasos a seguir

Espacio para video

L0

Boton para siguiente
actividad

Figura. 23. Interfaz para mostrar video en capacitacion [Elaboracion propial.

Espacio para Formulario de evaluacion.

Nota: creacién de formulario configurable debido a numero de

preguntas.

=

‘ Espacio para botones de acciones ‘

Figura. 24. Interfaz para mostrar formulario de preguntas [Elaboracion propia].
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CAPITULO 3. MODELADO DE LOS FLUJOS DE TRABAJO

En este capitulo, se desarrolla el modelado de los procesos ideales del departamento
de Talento Humano de la empresa OMNICON S.A disefiados en la etapa anterior.
Para el modelado y simulacion se utiliza la herramienta WoPed.

Después de llevar a cabo los pasos correspondientes al proceso de analisis y disefio,
se prosigue con la ejecucion del paso 6 correspondiente con la fase de modelado.

6. Realizacion de modelos de los flujos de trabajo por medio de Redes de Petri
validados en la herramienta WoPed.

Para la realizacion y validacion de los flujos de trabajo definidos para los procesos:
solicitud de vacaciones, matriz de competencias, buzén de sugerencias y
capacitaciones Vvirtuales del departamento de talento humano de la empresa
OMNICOM S.A, se utilizaron los diagramas de procesos ideales y los parametros
obtenidos en la fase de disefio.

3.1. Modelado de los flujos de trabajo en la herramienta WoPed

El modelo en WF-Net genera una representacion formal de todos los modelos de
procesos definidos para el area de Talento Humano de la empresa OMNICON S.A.
Por medio de los disparadores, se logra definir como se debe realizar y quién es el
encargado de la realizacién de la actividad. EI modelo también permite estructurar y
definir un orden correlativo entre las tareas, permitiendo la revision y generacion de
informes necesarios para la realizacion exitosa de los procesos antes mencionados.

Las representaciones en Redes de Petri modelan, gestionan y estructuran las tareas,
mostrando como se sincronizan y como fluye la informacién para lograr el
cumplimiento de cada proceso.

A continuacién, se detalla cada uno de los modelos realizados para cada proceso
definido del departamento de talento humano de la empresa OMNICON S.A.

3.1.1. Modelado del proceso de solicitud de vacaciones

En esta etapa se modela cada uno de los componentes del proceso de solicitud de
vacaciones a través de Redes de Petri; estas representaciones modelan y estructuran
las tareas de aprobacion de solicitud de vacaciones, liquidacion de las vacaciones e
informacién en tiempo real del estado de la solicitud a los participantes. En la Figura.
25, se muestra la red obtenida para este proceso y en la Tabla 13, se realiza una
descripcion general de cada actividad.
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Figura. 25. Proceso de solicitud de vacaciones [Elaboracion propia]l.

Tabla 13. Proceso solicitud de vacaciones [Elaboracién propia].

Proceso solicitud de vacaciones

Identificador

Descripcion

Entrar a sitio.

Dirigir al sitio de entrada de la solicitud.

Diligenciar formulario.

Diligenciar formulario TH-F43 para la solicitud de vacaciones.

Enviar formulario.

Informar a jefe de la existencia de una nueva solicitud de
vacaciones.

Regresar a pagina
principal.

Dirigir a pagina principal por la negacion de envié.

Notificar solicitud.

Notificar llegada de solicitud a jefe inmediato de solicitante.

Revision de la
solicitud.

El jefe decide si aprobar o rechazar la solicitud.

Verificar aprobacion.

Verificar si se aprobd o rechazo la solicitud de vacaciones
para continuar acciones.

Enviar correo de no

Enviar correo informando la no aprobacién de la solicitud al

aprobacion. solicitante.
Enviar correo de Enviar correo informando la aceptacion de la solicitud de
aprobacion. vacaciones al solicitante.

Tarea de liquidacion.

Enviar tarea para hacer liquidacion de vacaciones al area de
talento _humano.

Hacer liquidacion.

Realizacién de liquidacion de vacaciones.

Enviar correo.

Informar a solicitante que la liquidacion ha sido realizada.

Archivar.

Guardar solicitudes.

El proceso de solicitud de vacaciones se divide en 3 subprocesos: Diligenciar
formulario TH-43, aprobar solicitud de vacaciones y archivar solicitudes aprobadas. A
continuacion, se describen cada una de ellos.
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3.1.1.1. Diligenciar formulario TH-F43

El proceso de diligenciar formulario TH-F43, lo hace el colaborador que pide los dias
de vacaciones formalmente a su jefe inmediato. La red que representa este
subproceso se muestra en la Figura. 26 y se describe en la Tabla 14.

]

sub_p& Registrar nombre sub_p1

L ¥

Seleccionar jefe sub_pi4

¥
O

O O

p2 Llenar formulari sub_p10 ingresar fecha incio vacaciones sub_pi5 Verificar campos p2

sub_pi1 ingresar fecha fin de vacaciones sub_pi6

[ §

sub_p12 Ingresar dias = compensar sub_p17

Figura. 26. Subproceso de solicitud de vacaciones, diligenciar formulario TH-F43 [Elaboracion
propia].

Tabla 14. Diligenciar formulario TH-F43 [Elaboracién propia].

Diligenciar formulario

Identificador Descripcién
Llenar formulario. Mostrar formulario para diligenciar.
Registrar nombre. Registrar nombre de usuario en el formulario.
Seleccionar jefe. Seleccionar el jefe inmediato del solicitante.

Ingresar fecha de

oI . Ingresar la fecha en que desea salir a vacaciones.
inicio de vacaciones.

Ingresar fecha de fin

. Ingresar la fecha que regresara de las vacaciones.
de vacaciones.

Ingresar dias a

Ingresar nimero de dias que seran compensados.
compensar.

Si los campos del formulario no estan diligenciados el

Verificar campos. . . )
formulario no permite seguir el proceso.

3.1.1.2. Aprobacion de solicitud de vacaciones

El proceso de aprobacion de solicitud de vacaciones, lo hace el jefe inmediato del
solicitante; esta persona debe seleccionar entre la opcién de aprobacion o rechazo. En
la plataforma debera existir un campo adicional, correspondiente a observaciones para
que digite cualquier tipo de comentario. La red que representa este subproceso se
muestra en la Figura. 27 y se describe en la Tabla 15.
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sub_p5 aprobar o rechazar sub_p7

Figura. 27. Subproceso de solicitud de vacaciones, aprobacion de solicitud de vacaciones

[Elaboracion propial.

Tabla 15. Aprobacién de solicitud de vacaciones [Elaboracién propia].

Aprobacion de solicitud de vacaciones

Identificador

Descripcién

Abrir Email.

Abrir Email para revision de nueva solicitud de vacaciones.

Ir a sitio.

Seguir el link donde se encuentra la solicitud.

Abrir formulario.

Seleccionar solicitud para verificar informacion.

Modificar formulario.

Leer y llenar campos del formulario de edicién de la solicitud.

Aprobar o rechazar

Seleccionar la opcién de aprobar o rechazar.

Escribir comentario.

Escribir motivo de la aprobacion o rechazo de la solicitud.

Guardar formulario.

Guardar modificacion realizada.

3.1.1.3. Archivar solicitudes aprobadas

El proceso de archivar solicitudes, se presenta cuando la persona encargada de hacer
la liquidacion de las solicitudes de vacaciones aprobadas, hace la liquidacion, genera
una copia de la solicitud y la envia a un archivo donde se almacenan todas las
solicitudes que han pasado el proceso de aprobacién. La red que representa este
subproceso se muestra en la Figura. 28 y se describe en la Tabla 16.

(o)—

pl0 Guardar formularioc sub&_pl enviar copia de formulario pl

b=

}O > }O

1

Figura. 28. Subproceso de solicitud de vacaciones, archivar solicitudes aprobadas [Elaboracion

propia].
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Tabla 16. Archivar solicitudes aprobadas [Elaboracion propia]

Archivar solicitudes aprobadas

Identificador Descripcion

Guardar formulario. Se guarda el formulario de vacaciones.

Enviar copia de

. Se envia la copia del formulario a biblioteca de contenedor.
formulario.

3.1.2. Modelado del proceso de capacitacion virtual

En esta etapa se desarrolla el modelado del proceso capacitacion virtual a través de
Redes de Petri. La red que representa este proceso se muestra en la Figura. 29y se
describe en la Tabla 17.

B4 <

&

Pl Proporcional Ruta De Acceso  p2

Entrar A Evaluar ps Diligenci

ar Formulario Capacitacion P

Ipifio de WorkFlow P8 BT

Enviar Formularios Diligenciar Formulario TH-F28

Figura. 29. Proceso de capacitacion virtual [Elaboracion propial.

Tabla 17. Proceso de capacitacién virtual [Elaboracion propia].

Proceso de capacitacion virtual

Identificador

Descripcion

Proporcionar ruta de
acceso.

Permitir el acceso a la lista de capacitaciones.

Dirigir a sitio.

Permitir el acceso a la capacitacion requerida.

Reproducir video.

Permitir la reproduccién del video.

Entrar a evaluar.

Dirigir a formularios de capacitacion.

Diligenciar formulario
de capacitacion.

Responder preguntas referentes al video.

Diligenciar formulario
TH-F28.

Responder a preguntas referentes de logistica.

Enviar formulario.

Confirmar envi6 de evaluacion.

Inicio de WorkFlow.

Inicio de acciones mediante el flujo de trabajo
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Archivar. Guardar documento en contenedor.

Notificar
modificacion.

Envié de correo manifestando capacitacion realizada.

El proceso de capacitacion virtual se divide en 2 subprocesos: Diligenciar formulario de
capacitacion y Diligenciar formulario TH-F28. A continuacién, se detalla cada uno de
estos subprocesos.

3.1.2.1. Diligenciar formulario de capacitacion

Este subproceso hace referencia a la accion que realizan los colaboradores de la
empresa al responder preguntas concretas sobre la capacitacion virtual recibida. En la
plataforma deberan observar multiples respuestas con una sola correcta, permitiendo
con ello calcular un resultado de su evaluacién. En la Figura. 30, se muestra la red
que representa este subproceso y la descripcion se muestra en la Tabla 18.

e

subl_pi1 Registro de Nombre subl_p3 Q

®—”» 4),@

P5 Registro Capacitacid G

Formulario Completo P&

subl_p2 Responder Preguntas Capacitacidn subl_p4

Figura. 30. Subproceso de capacitacién virtual, diligenciar formulario de capacitacion
[Elaboracion propial.

Tabla 18. Diligenciar formulario de capacitacion [Elaboracién propia].

Diligenciar formulario de capacitacion

Identificador Descripcion

Registro de

Y Registro de entrada al formulario.
capacitacion.

Registro de nombre. Registro del usuario en el formulario.

Responder preguntas

o Seleccionar respuestas para las preguntas de capacitacion.
de capacitacion.

Formulario completo | Confirmar que el documento se encuentra completo.

3.1.2.2. Diligenciar formulario de TH-F28

Este subproceso corresponde al diligenciamiento del formulario de preguntas TH-F28,
en el cual, se indaga sobre aspectos como: metodologia, capacitacidn y logistica en el
proceso realizado. La red que representa este subproceso se muestra en la Figura. 31
y se describe en la Tabla 19.
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sub2_p1 Evaluar Contenido y Metodologia sub2_p4
P& Calculo De Resultado sub2_p2 Evaluar Capacitador sub2_p5 Formulario Completo P7
sub2_p3 Evaluar Espacio y Logistica sub2_p6

Figura. 31. Subproceso de capacitacion virtual, diligenciar formulario TH-F28 [Elaboracion propia].

Tabla 19. Diligenciar formulario TH-F28 [Elaboracién propia].

Diligenciar formulario TH-F28

Identificador Descripcion
Calculo de Calcular resultados de formulario de capacitacion.
resultados.
Evaluar contenido y Evaluar el tema, la facilidad de transferir lo aprendido, el
metodologia. tiempo y la calidad del material.

Evaluar capacitador. | Evaluar el conocimiento, la actitud y metodologia.

Evaluar espacio y

. Evaluar el espacio dispuesto.
logistica.

Formulario completo. | Confirmar que el documento se encuentra completo.

3.1.3. Modelado del proceso de diligenciar matriz de competencias técnicas

En esta etapa, se modela cada uno de los componentes del proceso llevado a cabo
para diligenciar la matriz de competencias técnicas a través de Redes de Petri; En la
Figura. 32, se muestra la red que representa este proceso y se describe en la Tabla
20.

(O —()

pi Proporcionar Ruta De Acceso  p2 Entrar A Sitio

Actualizar Matriz C

epreso s Home

pii Fin De WorkFlow Archivar Inicio de WorkFlow

P9 Notificar Modificacién p7

Figura. 32. Proceso de diligenciamiento de matriz de competencias técnicas [Elaboracion propia].
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Tabla 20. Proceso de diligenciar matriz de competencias técnicas [Elaboracion propia].

Diligenciar matriz de competencias técnicas

Identificador

Descripcion

Proporcionar ruta de
acceso.

Permitir el acceso al sitio para diligenciar el formulario.

Entrar a sitio.

Elegir ruta para formulario nuevo o para modificar.

Diligenciar formulario.

Seleccionar nivel de capacidades técnicas.

Actualizar matriz de
competencias.

Cambiar nivel de conocimiento a formulario existente.

Enviar formulario.

Proporcionar él envié o no del formulario.

Regreso a pagina
principal.

Dirigir a la pagina principal por negar él envi6 del formulario.

Inicio de WorkFlow.

Inicio de acciones mediante el flujo de trabajo.

Archivar. Guardar documento en contenedor.
Notificar Envi6 de correo manifestando matriz de competencias
modificacion. diligenciada o actualizada.

El proceso diligenciar matriz de competencias técnicas se divide en 3 subprocesos:
diligenciar formulario, archivar documento y notificar modificacion. A continuacién, se
describe cada uno de estos subprocesos.

3.1.3.1. Diligenciar formulario

Este subproceso hace referencia al diligenciamiento del formulario de preguntas para
seleccionar el nivel de conocimientos técnicos de cada colaborador de la empresa. La
red que representa este subproceso se muestra en la Figura. 33 y se describe en la

Tabla 21.

[]

Registro De Nombre y Correo

R

Seleccionar Sede Inscrite

[ 5

m
I
o

Selecciona o En Empresa

I

Seleccionar Hivel De Ingles

R

w
v
)
3
o
=
H
-8
o
3
]
h)
0
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subl_p8 Seleccionar nivel | en programacién subl_p1s

Figura. 33. Subproceso de matriz de competencias, diligenciar formulario [Elaboracidn propia].
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Tabla 21. Diligenciar formulario [Elaboracién propial.

Diligenciar formulario

Identificador

Descripcion

Iniciar registro.

Asociar usuario al formulario.

Registro de nombre y
correo.

Registro de usuario y correo electrénico.

Seleccionar sede
inscrito.

Seleccionar sede al cual se ha vinculado.

Seleccionar estado
en la empresa.

Seleccionar estado de vinculacion.

Seleccionar nivel de
inglés.

Seleccionar nivel de conocimiento en inglés.

Seleccionar nivel en
HMI, SCADA, etc.

Seleccionar nivel de conocimiento en HMI, SCADA, etc.

Seleccionar nivel en
PLC’s.

Seleccionar nivel de conocimiento en PLC’s.

Seleccionar nivel en
programacion.

Seleccionar nivel de conocimiento en programacion.

Formulario completo.

Confirmacién de documento completo

3.1.3.2. Archivar documento

El subproceso archivar documento, es una operacién efectuada al aceptar el envi6 del
formulario, posicionando el documento en dos sitios: uno visible al publico y otro para
registro de cambios o modificaciones. La red que representa este subproceso se
observa en la Figura. 34y se describe en la Tabla 22.

@ e

pé Guardar Doc En Contenedor Principal

}Q > }O

sub2 pil Copiar Doc a Contenedor Secundario plo

Figura. 34. Subproceso para de matriz de competencias, archivar documento [Elaboracion propial.

Tabla 22. Archivar documento [Elaboracion propia].

Archivar documento

Identificador

Descripcion

Guardar documento
en contenedor
principal.

Guardar documento en contenedor visible a usuarios.

Copiar documento a
contenedor
secundario.

Guardar en contenedor de registro de cambios.
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3.1.3.3. Notificar modificacion

El subproceso notificar modificacion, permite informar el registro del formulario y las
modificaciones del mismo, informando al colaborador vinculado sobre cada cambio en
su documento. La red que representa este subproceso se muestra en la Figura. 35y
se describe en la Tabla 23.

/’gl;_pl Envio De Correc A Usuario Registrado En Doc  sub4_p3
B
p7 Inicio De NotiF% Fin De Notificacidn p9

sub4_p2 Envio De Correo A Quien Madifica El Doc sub4_p4

Figura. 35. Subproceso para de matriz de competencia, notificar modificacion [Elaboracién
propia].

Tabla 23. Notificar modificacion [Elaboracion propia].

Notificar modificacion

Identificador Descripcién

Inicio de notificacién. | Iniciar la actividad de envié de mensajeria.

Envio de correo a . . e . .
Enviar mensaje de notificacion a usuario de la matriz de

usuario registrado en . .
competencias técnicas.
documento.

Envié de correo a
quien modifica el
documento.

Enviar mensaje de notificacion a usuario que modifica la
matriz de competencias técnicas.

Fin de notificacion. Fin de la mensajeria.

3.1.4. Modelado del proceso de buzén de sugerencias

En esta etapa, se realiza el modelado en Redes de Petri de cada una de las
actividades obtenidas en los diagramas ideales para el proceso: Buzén de
sugerencias. La red resultante se muestra en la Figura. 36 y se describe en la Tabla

24.

p4 Regresar a Pag principal

i
LS| N J=] N

p1 Entrar =z Formulario  p7 Diligenciar Formulario p2 EnviarSugerenci3

Figura. 36. Proceso de buzdn de sugerencias [Elaboracién propia].
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Tabla 24. Proceso de buzén de sugerencias [Elaboracion propia].

Proceso de buzén de sugerencias

Identificador

Descripcion

Entrar a formulario.

Permitir el acceder al formulario de comentarios.

Diligenciar formulario.

Diligenciar formulario para envié de comentarios.

Enviar sugerencia.

Posibilidad de enviar el formulario o no.

Regreso a pagina
principal.

Regreso a la ventana principal por negacion de envio.

Archivar.

Guardar documento en contenedores.

Envié de sugerencia.

Dirigir el mensaje a un destinatario (seleccionado desde el

formulario).

El proceso buzén de sugerencias se divide en dos subprocesos: diligenciar formulario
de sugerencias y archivar documento. A continuacion, se describe cada uno de ellos.

3.1.4.1. Diligenciar formulario de sugerencias

El diligenciar un formulario de sugerencias lo puede realizar cualquier colaborador de
la empresa, enviando sus comentarios, sugerencias o felicitaciones a un encargado de
area (director o gerente). La red que representa este subproceso se muestra en la
Figura. 37y se describe en la Tabla 25.

O

p7 Diligenciar formulario

fpNe

[ Je

ubl_p1 Seleccionar opcién de sugerencia

subl_p2 Seleccionar area gue remite

Formulario completo

subl_p3 Seleccionar area a donde se dirige

[ e

subl_p4 Escribir sugerendia subl_p8

Figura. 37. Subproceso de buzon de sugerencias, diligenciar formulario [Elaboracion propial.

Tabla 25. Diligenciar formulario [Elaboracion propial.

Diligenciar formulario

Identificador

Descripcion

Diligenciar formulario.

Mostrar formulario para diligenciar.

Seleccionar opcién de
sugerencia.

Seleccionar si es un comentario o sugerencia.
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Seleccionar area que . . : .

. Seleccionar area de donde se remite el comentario.
remite.
Seleccionar area donde se . . . .
dirige Seleccionar destinatario para el comentario.
Escribir sugerencia. Escribir el comentario o sugerencia del caso.
Formulario completo. Restriccion de salida para enviar el formulario.

3.1.4.2. Archivar documento

El subproceso archivar documento, es una operacién efectuada al aceptar el envio de
la sugerencia, recomendacion o felicitacion, posicionando el documento en el area
correspondiente y de igual forma en un archivo general. La red que representa este
subproceso se muestra en la Figura. 38 y se describe en la Tabla 26.
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subl_pl8 Contenedor Talento Humano  subl_p1s

Figura. 38. Subproceso de buzén de sugerencias, archivar documento [Elaboracién propia].

Tabla 26. Archivar documento [Elaboracion propial.

Archivar documento

Identificador Descripcion

Copiar documento a

Enviar formulario diligenciado a un contenedor general.
contenedor general.

Copiar documento a

. Enviar formulario diligenciado a un contenedor particular.
contenedor particular.

Como se menciond en el capitulo anterior, para el desarrollo del proceso de disefio y
modelado es necesario tener varias vistas del sistema para llegar a representarlo de
forma adecuada, por esta razon, se utiliza la herramienta UML, més especificamente,
los diagramas de secuencia, para presentar las interacciones en los procesos.
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3.2. Solicitud de nuevos requerimientos por parte de OMNICON S.A

A partir de los modelos realizados en Redes de Petri y en UML, se pudieron
determinar nuevos requerimientos para ser adicionados en el proceso de
implementacion de los prototipos. Esta informacion fue recopilada a través de
entrevistas grupales en donde participaron los jefes de las areas de Tecnologias de la
Informacion, Talento Humano y directivos de OMNICON S.A para la revisién de los
modelos y la sugerencia de nuevos requerimientos y funcionalidades que deberia
tener la plataforma a desarrollar.

3.2.1. Solicitud de vacaciones

En base a los modelos desarrollados, OMNICON S.A definié nuevos requerimientos
para el proceso de solicitud de vacaciones; estas modificaciones permitiran darle
eficiencia y simplificar trabajo a todos los involucrados en las fases de este proceso.
Los nuevos requerimientos se listan a continuacion.

o Los formatos TH-F43 para la gestién de las solicitudes de vacaciones deben
ser formularios electronicos publicados en un sitio web.

e En el formulario TH-F43 se deben incluir columnas que permitan mayor
informacién para la toma de decisiones importantes del proceso, ademas los
cambios deben ser aplicados directamente al formulario.

e Para la fase de aprobacion por el jefe inmediato, se debe restringir la
visualizacién de los formularios diligenciados, permitiendo sélo al grupo de
jefes de area acceder y realizar cambios que permitan aprobar o rechazar las
solicitudes vigentes.

3.2.2. Matriz de competencias

Para el proceso de diligenciar la matriz de competencia se sugiri6 un cambio que se
explica a continuacion.

e El formato en Excel para diligenciar la matriz de competencias técnicas de los
colaboradores que se tenia planeado, se debe eliminar y realizar un formulario
electronico para publicarlo en un sitio web. Los usuarios deben poder actualizar
su formulario cada periodo correspondiente.

3.2.3. Buzb6n de sugerencias

Para el proceso de diligenciar una sugerencia se propuso una mejora que facilita este
proceso. A continuacidn, se describe el cambio sugerido.

e Diligenciar el buzén de sugerencias a través de la web, de modo que se
permita la digitacion y envio de sugerencias, comentarios o felicitaciones; luego
de ser enviado se debe notificar al destinatario.

3.2.4. Capacitaciones virtuales

Para el proceso de capacitacion en la empresa OMNICON S.A. se sugieren los
siguientes cambios.

e Los videos realizados para las capacitaciones deben estar en un sitio web.
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e Los formularios de preguntas que deben diligenciar los usuarios deben ser
presentados a través de la web.

e Al resolver la evaluacion, el calculo de los resultados debe ser generado
directamente por el sistema y enviado a la persona responsable de esta
actividad.

Los cambios y adiciones sugeridas por el personal de OMNICON S.A fueron tenidos
en cuenta para iniciar el proceso de implementacién descrito en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 4. IMPLEMENTACION DE LOS PROTOTIPOS

En el capitulo anterior, se desarrollé el modelado de los flujos de informacion de los
procesos definidos para el departamento de talento humano de la empresa OMNICON
S.A a través de Redes de Petri. En base a estos modelos y a los requerimientos del
personal de la empresa se realiza la implementacion de los prototipos.

En este capitulo, se expondra el desarrollo de la etapa de implementacién para el
proceso de solicitud de vacaciones, los tres procesos restantes se describen en el
ANEXO B, C Y D de este documento.

Los pasos correspondientes al proceso de implementacion son:

8. Desarrollo del Primer prototipo de cada proceso implementado en la plataforma
de Sharepoint Online.

9. Reunion con Personal de IT, Calidad, Talento Humano e Ingenierias de la
empresa OMNICON S.A para evaluacion de prototipo.

10.Reunién con Personal de IT, Calidad, Talento Humano e Ingenierias de la
empresa OMNICON S.A para entrega de prototipos definitivos.

A continuacion, se muestra la ejecucién de cada uno de los pasos.

4.1 Desarrollo del primer prototipo de cada proceso implementado en la
plataforma de Sharepoint Online

Se desarrollaron los prototipos iniciales para los procesos: solicitud de vacaciones,
matriz de competencias, buzdén de sugerencias y capacitaciones virtuales. La
implementaciéon sigue de forma rigurosa los flujos determinados en el proceso de
disefio, de tal forma, que se asegure la automatizacion de los flujos de trabajo
definidos en esta etapa. El proceso de solicitud de vacaciones se expone a
continuacion.

4.1.1 Proceso de solicitud de vacaciones

Para la creacion del proceso de solicitud de vacaciones, se hace necesario contar con
herramientas como: InfoPath Designer, SharePoint Designer, Microsoft Visio y tener
un plan de office 365- SharePoint online. Se debe acceder al sitio principal de
SharePoint online; para ingresar hay que estar registrado como usuario en donde se le
asigna un nombre de usuario y una contrasefia. En la Figura. 39, se muestra la
interfaz de inicio de office 365.
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] Office 365

Figura. 39. Interfaz de inicio de office 365 [39].

Posteriormente, se crea un sitio en SharePoint online para cada area funcional de la
organizacién. El proceso de solicitud de vacaciones, se desarrollara en el sitio de
Talento Humano, el cual se crea dando clic en Sitios/Subsitio nuevo y se le da el
nombre: Talento Humano. En la Figura. 40, se muestra los vinculos a los que se debe

acceder para crear un subsitio en SharePoint Online.

Inicio Tesis HSEQ Admi ativo
E> Contenidos del sitio

Sitios ) Listas, bibliotecas y otras aplicaciones @ FLUJOS DE TRABAJO DEL SITIO ¥ CONFIGURACION 5] PAPELERA DE RECICLAJE (0)

SN Tesic Sharepoint - £

) COMPARTIR Y SEGUIR

Calidad  Comercia Informatica  Planeacion Proyectos  HSE  Compra: stros  Talento Humano # EDITAR ViNCULOS

Subsitios

@ subsitio nuevo

B caiidad Modificado Hace 2 semanas
grupo

B o Modificado Hace & dias

Figura. 40. Creacion de un subsitio en SharePoint Online [39].

La interfaz de inicio del subsitio de Talento Humano se muestra la Figura. 41.

Outiook ‘Suministro de noticias

Calendario  Personas

Suministro de noticias Documentos
v T momere

Aquitoda estd muy tranquilo. Puede invitar & més gente al sitio o empezar una conversadidn.

lscripte ]
Figura. 41. Sitio inicial de Talento Humano [39].
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En el sitio asignado a Talento Humano, se desarrollan las aplicaciones para los cuatro
procesos. A continuacién, se listan y explican los pasos para el desarrollo del proceso
de solicitud de vacaciones.

Creacion de bibliotecas.

Creacion del formulario de solitud de vacaciones.
Asignacién de permisos a las bibliotecas.

Edicién del sitio web.

Personalizacion del formulario de edicion.
Creacion de flujos de trabajo.

oghkwnE

4.1.1.1. Creacién de bibliotecas
Las bibliotecas se crean en el sitio y se hombran como:

Solicitud de vacaciones.
Vacaciones por aprobar jefe.
Vacaciones a liquidar.

Vacaciones rechazadas.

Archivo de solicitud de vacaciones.

Ubicandose en el sitio de trabajo se siguen los siguientes pasos para la creaciéon de
bibliotecas. Se da clic en Bibliotecas/Agregar una aplicacion/Biblioteca de
formularios. El la Figura. 42, se ilustra el desarrollo de estos pasos.

Oullogk  Calendano Personas  Suminict

Contenidos del sitio

tas, bibliotecas y otras 4

La biblioteca se nombra como Solicitud de vacaciones. Las cuatro bibliotecas
restantes, se crean de la misma manera y deberan mostrarse en la lista de inicio
rdpido como se aprecia en la Figura. 43.
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Outlook Calendario  Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive  Sitios  «.

Paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archivo de Buzén de
Sugencias

wacaciones

Matriz de
Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas
Calendario
Tareas
D¥cusiones
Bigcusion de gytbo

Recientes

<
Inicio Tesis HSEQ Administrativo Calidad Comercial Informatica Planeacion Proyectos HSE Compras y suministros
Listas, bibliotecas y otras aplicaciones @4 FLUJOS DE TRABAJO DEL SITIO £ CONFIGURACION [ P4

Activos del sitio
13 elementos
Medificado Hace 2 dias

Actualizacién Tecnolégica
Familia Logix- Resultados
0 elementos

Agregar una aplicacion Modificado Hace 8 dias

Actualizacion Tecnologica

Familia Logix
1 elemento
E Modificado Hace 2 diss

ActualizacionTecnoldgicaFa
0 elementos
Medificado Hace 2 dias

ActualizacionTecnolégicafa
resultados

0 elementos

Modificado Hace 2 dias

Archivo de Buzén de
Sugencias

47 elementos
Modificado Hace 2 dias

Anuncios
1 elemento
Meodificado Hace 2 meses

Actualizar Matriz De
!

Competencias
Archivo de solicitud de
vacaciones

S 2 clementos
Modificade Hace 3 horas

Moadificade Hace 25 horas

Beapacitacionl
0 elementos
Modificado Hace 9 dias

BeapacitacionF
0 elementos
Modificado Hace 9 dias

] Blailal

4.1.1.2.

@

Figura. 43. Vista de inicio rapido [39].

Creacion del formulario de solitud de vacaciones

Se abre el software de InfoPath Designer y se selecciona Formulario en blanco.
Deba aparecer una pantalla como la mostrada en la Figura. 44.

¥ = © &=

(Disefio) Formularial - InfoPath ? - x

Tesis Sharepoint ~

JEIM] MO INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR
o Y — = P _— v
Cortr Calibri o= netbceod AaBb BBl Cuadra de texto uadro detexto.. 5 Cuadro de lista... =, E\‘U‘ “/ Ortografia V@)\
Copiar a ~| | | cuadro combin. Casilla @ Botén de opcion |~ = @ Buscar ~
Pegar RE. - - || Agregar Administrar | . Vista
90 & Copiarformate | N K S [ ¥ A-[S Normal | Thulo ||| T selector defecha BB Selector de fech... 5] Cuadro de lista... |= ’zg‘fv regles | it Selectionartode | previa
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles I Reglas Edicién Formulario| &
Campos X
. ”, Arrastre un campo para agregarla al
Haga clic para agregar un titulo formulro
Campos:
|Agregar tablas & miscampos

Figura. 44. Sitio de trabajo de InfoPath Designer [39].

Como el formulario esta compuesto de cinco campos, y adicional a ello lo
complementa texto y una imagen se debe insertar una tabla de 3X3 como primera
accioén. Para insertar un campo se selecciona inicio, se ubica el cursor donde se va a
insertar el campo y se selecciona cuadro de texto, tal como se indica en la Figura.

45.

74



[ =] o & = (Diseftc) Formulario - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA ?2 _ &

CURIT)  NICIO  INSERTAR  DISERQ DEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint
o Cortar = le=a= | t=. | 2 Entrad, = =il ¥ Ortografia = 7
- Calibri <o cliz-|eEes|l=- assbcend AaBb ntrada F E, i,
Copiar ~| | BB Cuadre de texto ™5 Cuadro de texto... [5] Cuadro de lista .. - it Buscar -
Pegar NKs-|¥.a-E== Normal Titwlo |5 - Agregar Administrar | .. Vista
- ¥ Copiarformato = === - Ciiadio combin. (2] Casilla @_Ratéin deancifn regla  reglas | Sl Seleccionartodo | preyia
Portapapeles Dar farmato al texto Estilos de fuente T selectord  Cuadro de texto Reglas Edicion Formulario
B Cuadro di Permite a los usuarios escribir texto sin
S Listasimg fomete: ! Campos T
. iz Arrastre un campo para agregarlo a
Haga C||C para agregE 3 Botén {2 Botén deimagen fr Valor calculado formularia.
[ Datos adjuntes .. [ Imagen &, Hipervinculo Campos:
g [ misCampos
IH] Seccion 1E] Seccion opcional JH] Seccién extensi..

wr e [T} Tabla extensible [ Grupo de opcio.. B Seccién de opci..

\Colaborador

Agregar o quitar controles personalizados

Figura. 45. Cuadro de controles de InfoPath Designer [39].

Para insertar los campos, se toman de la lista mostrada en la Figura. 46. De esta lista
se toman, dos selectores de fecha para inicio y finalizacion de las vacaciones, un
selector de personas para el campo jefe inmediato y un cuadro de texto para
almacenar el nombre del colaborador.

Entrada
Cuadro de texto '_;—= Cuadro de texto... Bj Cuadro de lista ...
Cuadro combin... Casilla = Botdén de opcidn
E Selector de fecha F.;'g. Selector de fech... [z=| Cuadro de lista ...
EH Cuadro de lista EE Lista con vifietas §§ Lista numerada
E Lista simple &5 Selector de pers... 'D Selector de ele...
Objetos
[ Boton El Boton de imagen fx Walor calculado
[l Datos adjuntos ... EI Imagen % Hipervinculo
Contenedores
I:I Seccidgn E}I Seccign opcional E Seccidn extensi..

I_EJ Tabla extensible @ Grupo de opcio.. B Seccién de opci..

Agregar o quitar controles personalizados

Figura. 46. Tabla de campos de InfoPath Designer [39].

Los campos insertados deberan mostrarse en la columna campos como se muestra
en la Figura. 47.
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? - 8 X

(Disefio) fourmularievacaciones - InfoPath HERRAMIENTAS DE TABLA 2
R DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PRESENTACION Tesis Sharepoint ~
,_—IN ’j [1‘] (_:| |:_, % & E B BEE @ {}h Sinborde - D/ D
an - ¥ Yl €03 == =
Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara Dividir Alto  Ancho Espaciado entre | Sombreado Bordes Dibujar Borrador
ala - debajo encima la izquierda la derecha celdas = borde y texto - tabla
Filas y columnas Combinar Celda Alineacién Color Dibujar ~
Campos v
‘ regarlo al
COLABORADOR = B misCampos
EFE INMEDIATO <direcciones de correo electronicos a|w ] colaborador

=] fechainciovacaciones
(=] fechafinvacaciones
(=] diascompensar

® [ grupo

Validar Buscar

Por medio del presente solicito se sirvan realizar |a liquidacion de las vacaciones, de acuerdo a lo pactade con el jefe
de proceso en el cuzl desempefio mis actividades laborales. Lo anterior de conformidad con el articulo 189 del CST.

Fecha inicio de las vacaciones

Fecha finalizacion de las vacaciones

Dias que selicita compensar en dinere (Lo gue permite la
ley laboral es que se pague en dinero hasta la mitad de
las mismas)

Enviar | Cerrar

] Mostrar detalles

Figura. 47. Lista de campos de InfoPath Designer [39].

Para modificar las propiedades de algin campo se da clic derecho sobre el mismo;
aqui se puede cambiar el tipo de dato, dar nombre al campo, dar un valor
predeterminado entre otras opciones.

Debe resaltarse las reglas que se le adicionan al botén enviar y cerrar, para esto
primero se selecciona el boton enviar y se da clic en enviar datos, tal como se
muestra en la Figura. 48.

Posteriormente, se debe dar clic en Agregar/ siguiente y se selecciona a una
biblioteca de documentos de un sitio de SharePoint. Debe aparecer una pantalla como
la de la Figura. 49.

FH®S & = HERRAMIENTAS DE CONTROLES ~ HERRAMIENTAS DE TABLA  (Disefio) TH-F43 Solicitud de vacaciones y-o compensacién devaca.. 7 = x
ST NICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR PROPIEDADES PRESENTACION Tesis Sharepoint
¥ Cortar = emas | 0 Cuadro combin Casilla ® Botén de opcién |~ =1 | ¥ onografia - 7
J <o -li= E peién =l 7 Ortografia
Calibri o = nasbeend AgBhy . | = - 2 Q
ER) Copiar - Selector defecha lector de fech... [E=] Cuadro delista.. |~ i Buscar ~
Ll .oa - N = —1 | Agregar Administrar Vista
¥ Copiarformato | * ¥ 3 Y Nermal | Thulo <] ||EH Cuadro delista sta con vifietes 13 Liste numered (7| | R8T deccionartodo | pris
Portapapeles Dar formato al texto Estilos de fuente Controles 5l si amulariol A
Acclones L_lb Cuando se hace clic en este boton * (]

SOLICITUD DE VACACIONES Y/O COMPENSACION EN DINERO DE VAC E:{j Intercambiar vistas

R Establecer valor

B} Administrar reglas...

COLABORADOR ‘

Enviar datos

JEFE INMEDIATO ‘ <direcciones de correo electronico> K

] Consura e uotos

Por medio del presente solicito se sirvan realizar la liquidacién de las vacaciones, d¢
pactado con el jefe de proceso en el cual desempeiio mis actividades laborales. Lo 2

conformidad con el articulo 189 del CST. Cerrar formulario

Fecha inicio de |as vacaciones

Fecha finalizacidn de las vacaciones

Dias que solicita compensar en dinero (Lo
que permite la ley laboral es que se
pegue en dinero hasta l2 mitad de las
mismas)

i
| Enviar Ji cerrar |

Figura. 48. Lista de reglas de InfoPath Designer [39].
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Seleccione un destino para enviar los datos.
;Cémo desea enviar los datos?

() A un servicio web
(@)% una biblioteca de dacumentos en un sitio de SharePoink

(0) Como mensaje de correo electrénica

() Al entorna de hospedaje, como una pagina ASP.NET o una aplicacion host

« pirds Cancelar

Figura. 49. Conexion a una biblioteca de SharePoint [39].

En biblioteca de documentos se pone la URL de la biblioteca en donde se va a
enviar el documento. En nombre de archivo, se siguen los siguiente tres pasos
indicados por el software y se da clic en aceptar; En biblioteca de formularios se pone
la direccién URL de la biblioteca donde se va almacenar el formulario de solicitud de
vacaciones.

Teniendo seleccionado el botdn enviar se da clic en agregar reglas y se selecciona
cerrar formulario. Se le adiciona la regla de cerrar formulario al botén cerrar y con
estas consideraciones se crea el formulario para la solicitud de vacaciones.

Para finalizar se publica el formulario de vacaciones a la biblioteca solicitud de
vacaciones. Clic en archivo / publicar en SharePoint server como se muestra en
la Figura. 50.

(Disefio) TH-F43 Solicitud de vacaciones y-o compensacién de vacaciones - InfoPath

©

MNuevo

N Publicar formulario en la ubicacion actual
Reciente [E7) Aztualhzeeslefﬂrmulanu en su ubicacién de publicacién
Publicacién actual.
répida

El formulario se publicara en:
hitps://omnicon.sharepoint.com/...A SOLICITUD DE VACACIONES/

Abrir

Guardar

Publicar formulario en una biblioteca de SharePoint
Guardar como Cree o actualice una biblioteca de formularios en SharePoint.
SharePoint Los usuarios pueden obtener acceso a este formulario en linea.
Imprimir Server
Publicar =N Publicar formulario en una lista de destinatarios de
LG correo electronico
Cerrar Comeo Cree un nuevo mensaje de correo electrénico que contenga
electronico este formulario
Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
Cuenta formulario,
Use esta opcién cuanda los destinatarios no tengan acceso a
s formularios de SharePoint.
= Publicar formulario en un recurso compartido de
Eo archivos o ubicacion de red
Ubicacion e ved Publique este formulario en una ubicacion compartida para
que otras personas de la organizacion puedan rellenarlo
Use esta opcién cuando no tenga acceso a un servidor de
SharePoint.
Los usuarios deben tener InfoPath Filler para rellenar el
formulario

Figura. 50. Publicacién de formularios [39].

Para la publicacion al sitio, se copia la URL del sitio de Talento Humano en el que se
va a publicar el formulario. Debera aparecer la pantalla mostrada en la Figura. 51.
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Asistente para la publicacién

» I

Especifique |a ubicacidn del sitio de SharePoint o InfoPath Forms Services:
https://omnicon.sharepoint.com/tesis/NUEVA SOLICITUD DE VACACIONES/ v

Ejempla: http://www.example.com

Microsoft InfoPath

Estableciendo contacto con el servidor para obtener
informacién

?

Cancelar

Figura. 51. Indicador de conexién [39].

Cancelar

Se dejan seleccionadas las casillas que por defecto estdn marcadas, se elige la opcion
actualizar la plantilla de formularios y se selecciona la biblioteca donde se va a
publicar, en este caso solicitud de vacaciones.

Por Gltimo, se agregan todos los campos del formulario como se puede apreciar en la
Figura. 52. Se da Clic en siguiente/ publicar.

4.1.1.3.

Asistente para la publicacion

Los campos que se enumeran a continuacion estardn disponibles coma columnas

en los sitios de SharePoint y en las carpetas de Qutlook.

Nombre de columna ~
Colaborador

Fecha Inicio Vacaciones

Fecha Fin Vacaciones

Dias Solicita Compensar Con Dinero

Jefe (primero)

Account Id {primero}

Account Type (primera} v

Los campos que se enumeran a continuaddn estaran disp

Agregar..
Quitar

Modificar...

parametros de conexidn de elementos web de SharePoint.

Nombre del parametro  Tipo de parametro
Colaborador Entrada / Salida
< Atras

Agregar...
Quitar

Madificar..

onibles como

2 - |

Cancelar

Asignacion de permisos a las bibliotecas

Figura. 52. Agregar campos al sitio de SharePoint [39].

Se selecciona la biblioteca para la asignacion de los permisos y se da clic en la opcion
encerrada con el évalo rojo, en la Figura. 53.
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Figura. 53. Interfaz de asignacién de permisos [39].

Se debe mostrar una pantalla como la de la Figura. 54, en donde se configura el nivel
de permisos a los usuarios y grupos vinculados a esta biblioteca; para este caso los

usuarios del dominio sélo se le dan los permisos de colaborar.

La configuracion de permisos se hace para cada biblioteca y se le dan permisos de
acuerdo a la configuracion que exija el flujo de trabajo para el cumplimiento exitoso de

todas las actividades del proceso.

e Biblioteca de Vacaciones por aprobar del jefe.
e Biblioteca Vacaciones a liquidar.

e Biblioteca de archivo de solicitud de vacaciones.

Imagenes
MostrarFotos
Bibliotecas
Paginas del sitio

Documentos
compartidos

Archiva de Buzén de

Sugencias
Vacaciones

Matriz de

hitar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
uuuuuu o usuario permisos

Medificar Comprobar

/I Esta biblioteca tiene permisos exclusivas.

[J L Tesis Sharepoint

Competencias Técnicas

Capacitaciones
Listas
Calendario
Tareas

Discusiones

Discusién de grupo

Recientes

4.1.1.4.

Figura. 54. Configuracién de permisos [39].

Edicion del sitio web

Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive  Sitios  «ae

Tipo

Usuario

Niveles de permisos

Colaborar

Tesis Sharepoint~ ¥ 2

) COMPARTR ¥y SEGUR LT,

Se publicard una imagen que direccione al usuario directamente al formulario de
solicitud de vacaciones. En el
acciones de sitio/ editar pagina/ insertar/imagen, como se indica en la Figura. 55.

sitio donde va a publicar el formulario se da clic en
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Capacitacion:

i [?F:?‘% o A omuucon Capacitacién
il - ey |
= i
3ol
a4 @ .\ Matiiz de Competenci E 1

Figura. 55. Edici6on del sitio web [39].

A continuacién, se muestra la siguiente pantalla de la Figura. 56, en donde se
selecciona la imagen que se desea publicar; desde el escritorio o una direccion URL.

Después de cargarse la imagen al sitio; se escribe un titulo: “solicitud de vacaciones”
que sirve como enlace para llevar a un nuevo formulario en blanco. Seguidamente, se
selecciona el titulo/ insertar/ vinculo. Debe aparecer la pantalla de la Figura. 57,
donde el campo Texto para mostrar se deja vacio.

En el campo Direccion se inserta la direccion URL del formulario de solicitud de
vacaciones; ésta se obtiene en la biblioteca Solicitud de vacaciones dando clic en
agregar documento.

Con los pasos anteriores, se da por terminado la edicion del sitio. Se vincula el enlace
del formulario de solicitud de vacaciones a un texto que represente el proceso; el
disefio final se muestra en la Figura. 58.

Cargar imagen ®

Elija un archive = - i T i
Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionado ningun archive

Sobrescribir los archivos existentes

Biblicteca de destine Activos del sitio h

Aceptar Cancelar

Figura. 56. Seleccionar imagen [39].

Insertar hipervinculo mi

Texto para || |
mostrar:

Direccion: | |

| Aceptar | | Cancelar |

Figura. 57. Insertar hipervinculo [39].
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1] Office365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias ~ SkyDrive ~ Sitios Tesis Sharepoint~ £ 2

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTIR Yy SEGUIR ¢ EDITAR [,

_) o " |
Matriz de e, = 3. Actualizacién Tecnolégica Familia
Competencias Técnicas —
Logix
Capacitaciones
Listas i .
Diligenciar nueva
Calendario i i
Matriz de Competencias
Tareas
Discusiones
Discusién de grupo Actualizar
Recientes Matriz de Competencias
Buzén

ActualizaciénTecnolégic
aFamiliaLogix-
resultados

ActualizaciénTecnolégic
aFamiliaLogix

Solicitud de
vacaciones

Historial de
Capacitaciones

Capacitacion
Actualizacion de

Riesgos Profesionales Inicio

Resultado Capacitacion

Buzon de sugerencias & Compartir este sitio \

Figura. 58. Sitio Talento Humano [39].

-z

41.1.5. Personalizacion del formulario de edicion

Se abre el sitio de Talento Humano con SharePoint Designer, luego se
selecciona listas y bibliotecas y se busca el nombre de la biblioteca que se desea
modificar, para el ejemplo Vacaciones por aprobar del jefe (ver Figura. 59).

O m B | B BX= &

Lista listade Bibliotecade Lista Lists a partir de | Configuracién  Editar  Eliminar Cambiar | Vista previa en Péginawebde  Guardar
personalizada SharePoint - documentos = extema hoja de calculo | delalista  columnas nombre | el explorador + administracién como plantilla
Nueva Editar Administrar -~
Navegaci6n </ uistss ybiviiotecas (7 x
Objetos de sitio ~ ()1 - (3TalentoHumano » Listas y bibliotecas » )
(3 Talento Humano Nombre v Tipe ~ v Elementos v Fecha demodifi..  Desaripcién ~
[T Listas y bibliotecas [y BlalentoHumanosuz BiDNotecas... W0 15102013 W54 3
@ Flujos de trabajo & Buzon Bibliotecas.. 0 17102013 3:36p. .
& Pagines del sito (Buzen d sugerencis; Biblistecas.. 0 101020138133,
B3 Aaves cetsio & Capaciacion de Riesgos Biblistecas.. 115102013 305 p. .
T Capacitacién de prueba Bibliotecas 0 041102013 307 p. ..
Tipos de contenido 3 Capacitacion de vacaciones Bibliotecas. 0 0471012013 310p. ...
Il Columnas desitio 3 Capacitacion8 Bibliotecas. 11171072013 10:30 a.
[E] mipos de contenido externo [ Capacitaciones Bibliotecas, 0 0471072013253 p. ...
i Origenes de datos T Documentos compartidos Bibliatecas 1 02/10/2013 11:22 3. Comparta un dacumento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de docume
&% Grupes de sitio [ FormularioVacacionesCap Bibliotecas... 3 15/10/2013 10:42 2.,
. Subsitios [ Grdficas de Capacitacion de prusba Bibliatecas... 0 04102013 259 p.
(3 Graficas de Matriz de competencias Bibliatecas... 0 047102013 2:40p. .
& Graficas del Buzon Bibliotecas.. 0 04102013251
[ Historial de Capacitaciones Bibliotecas... 0 1511020131231 p..
& Historial Matriz Bibliotecas.. 21 161102013 6:26p. .
[ Matriz de Competenias Téenicas Bibliotecas... 0 047102013445 p.
B MostrarFotos Bibliotecas 3 08/10/2013 11:30a..
T Paginas del sitio Bibliotecas 2 15/102201345p. .. Utilice esta biblioteca pars crear y almacenar paginas en sste sitio,
8 Resultado Capacitacién Bibliotecas 5 15/10/2013 10:31 ..
B Solicitud de vacaciones Bibliatecas 0 081102013251 p. ..
@ Vacaciones Bibliatecas 0 04102013 2:11p. ..
1 Vacaciones a liquidar Bibliotecas... 0157102013 222 p. ..
[ Vatasions: par aprobar deljere Bibliat 11502013 220 P
& Vacaciones rechazadas Bibliotecas.. 0 157102013 1:03 p. .
i Bibliotecas.. 0 03102013424 . .
v
>

Figura. 59. Listas y bibliotecas de SharePoint Designer [39].

a) Enlaseccion de Formulario de la Figura. 60, se da clic en el botén Nuevo.

Nota: Es preferible trabajar siempre creando nuevos formularios y no modificar las
vistas predeterminadas, por si alguna de las modificaciones dafia el formulario.
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] ® 0 &
LISTAS Y BIBLIOTECAS
O M 5 [§ ER

https://omnicon.sharepoint.com/tesis - SharePoint Designer

X =1 &

s

@

Lista Listade Bibliotecade Lista Listaa partirde | Configuracién Editar  Eliminar Cambiar | Vista previa en Pagina web de Guardar
persanalizada SharePoint - documentos » externa hoja de calculo | delalista  columnas nombre | el explorador~ administracién coma plantilla
Nueva Editar Administrar
Mavegacién < | Liguidacionvacaciones ( [ Solicitudes Vacaciones Aprobadas 'y Solicitudes Vacaciones Aprobadas | & fiujode rechazadas * ( & fujovacacionesfinalfinal ([, Vacaciones a liquidar)/ [T Listas ¥ bibliotecas ‘\g§4 |
[X] (] - = https://emnicen sharepoint,comytesis - SharePoint Designer ?2 - & X
ARCHVO CONFIGURACIGN DE LA LISTA

B E & & X =t

&

Vista Formulario  Flujode  Accion | Editar  Eliminar Cambiar | Editar plantilla Diseriarformularios | Vista previa en Paginawebde  Guardar  Asociaciones de
delista delista trabajo de lista rapida - | columnas nombre | dedocumento  en InfoPath el explorador~ administracién como plantilla flujo de trabajo
Nueva Editar Acciones Administrar
Navegacién < | Liquidacionvacaciones ', [+ Solicitudes Vacaciones Aprobadas | 'y Solicitudes Vacaciones Aprobadas '\ & flujode rechazadas * { & flujovacacionesfinalfinal (' Vacaciones a liquidar/ [y vacacionesfinalfinal
Objetos de sitio A ()1 - (3Tesis » Listasy bibliotecas b cionesfinalfinal b
75 Tesis Clave sobre esta lista, U35 Vistas muestran 105 Gatos Gz Una lista en Grdenes y seleccones &
[ Listas y bibliotecas Nombre: vacacionesfinaifinal Nombre - Tipo ~ Predeterminado -
& Flujos de trabajo Descripeion: <haga dic aqui para escribir texto> [@Mis documentos HTML
[y Paginas del sitio [@Todas los documentas HTML si
Direceion web: ftesispvacacionesfinalfinal/Forms/Allitems.aspx
(g Activos gelsitio 1d. de lista {BO3EER12-3951-4473-90D5-TBEDCA1FCEG2)
Tipos de contenido Ultima medificacién: 31/07/2013 225 p. m.
Columnas de sitio Elementos: 0
[E] Tipos de contenido externo
W Origenes de datos Personalizacién P
&% Grupos dessitio Winculos a herramientas de personalizacin de lista.
I, subsitios =
8 Editar las columnas de la lista Formularios Nuevo.. A
Listas y bibliotecas ~ 8 Fermisos para esta lista
Listss N Los formularios se usan para mostrary editar datos contenidos en esta lista.
Nombre del archivo - Tipe ~ Predeterminado ol
0 Anuncios Configuracién e -
[ Calendario EgpispForm.aspx Mostrar si
7 Cursas de capacitacion Configuracion general para esta lista, Editar
[ Datos Empleado Configuracién general Edtar s
[ Discusién de grupo Mostrar esta lista en Inicio rapido Mostrar v
[ listaparacopiarformulario [ Ocuttar del exploradar
6n avanzada Flujos de trabajo @y Nuevo... A

[T Tareas Mostrar el comando Nueva carpeta en el ment Nuevo

Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista.

Figura. 60. Formulario de edicion [39].
b) Escribir el nombre del archivo, para el ejemplo se hombrar4 Nuevo formulario,
se selecciona el tipo formulario de edicién de elemento y se dirige al botdn
aceptar.

Dar Clic en el nombre del formulario. Se selecciona Establecer
predeterminada, tal como se muestra en la Figura. 61.

como

E (] R LISTA https://omnicon sharepoint.com/TalentoHumano - SharePoint Designer 7 - x
@ p: P 9
0% CONFIGURACION DE LALISTA | FORMULARIOS,
E = x o}
Formulariode  Mostrar  Editar | Abrir Eliminar omo | Wsta previa en
nuevo elemento formulario formulario ninada | ) explorador «
Nuevo Editar Acciones Administrar ~
Navegacién < [ Vacacione’ i del jefe =] >
Objetos de sitio ~ (1) - {§Talento Humano b Listasy bibliotecas b Vacaciones por aprobar del jefe » (]
£y Talento Humano ” . o cont ‘ .
se esta pagina para very administrar la configuracion para esta lista
[ Listas y bibliotecas peginap ¥ 9 P
@ Flujos de trabajo
Piginas del sitio .
0 Pag Informacién de lista A vistas @ Huevo.. | A
[ Activos del sitio
Informacién clave sobre esta lista. Las vistas muestran los datos de una lista en Grdenes y selecciones preestablecidos
Tipos de contenido
Columnas de sitio Nombre: Vacaciones por aprabar del jefe Nomare v Tipo = Predeterminado e
[ Tipos de contenido externo Descripeidn: <haga clicaqui para escribir texto> [T Mis documentas HTML
= o e dat @ Todas los documentos HTML Si
W Ongenes de datos Direecién web: (MalentoHumano/Veaciones por aprobar del jefe/Fo...
2% Grupos de sitio 1d. de lista: {F94C1478-E3C346CD-B577-8018386B5054)
5 subsitios Ultima modificadié 15/10/2013 2:20 p. m.
. . Elementos 7
Listas y bibliotecas N
Listas ~ -
Personalizacion ~
[T anuncios
[T Calendario Vinculos a herramientas de personalizacion de lista.
[0 Discusién de grupo ® Editar las columnas de Ia lista Formularios [Elhuevo.. &
[Mtareas @ Permisos para esta lista
[ vineulos Los formularies se usan para mostrar y editar datos contenidos en esta lista,
Bibliotecas de documentos Confiauracon .| Nombre delarchivo ~ Tipa - Predeterminado -
£ Activos del sitio 9 ! EgpispFom.aspx Mostrar si
Tecnélogica Familia Logix Configuracién general para esta lista, 7 EditForm.aspx Editar
[ Attualizacién Tecnolégica Familia Logix- R¢ Configuracin general Er El
[ ActualizaciénTeenolagicaFamiliaLogix [] Mastrar esta lista en Inicio rapida [=]Upload.aspx Huevo si
[ ActualizaciénTecnolégicaFamilialogix-resu [] Ocultar del explorador
[ Actualizar Matriz De Competencias Configuracién avanzada Flujos de trabajo @i Nuews -
6 Mostrar el do N ta en el N
DArchive de Buzén de Sugencias ostrer el comando Huews carpeta en el menu Huevo Unalista de flujos de trabajo asociados con esta lista. N

FiguraT 61. Establecer formulario com

o predeterminado [39].

Dar clic sobre el nombre Nuevo formulario o el nombre que se le haya dado al nuevo
formulario, se muestra la vista de la Figura. 62 y se busca el cédigo que se muestra
en azul. Debajo de este cAdigo se ubica para insertar los campos, se digita los campos
que se deseen incluir en el formulario, por ejemplo el campo dias a compensar.
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</td>
<td class="ma-separator"»s#160;</td>
<td class="ms-toolbar” noyraR="ROWLER, align="right™>
<SharePoint:GoBackButton runat="server" ControlMode="Edit" id="gobackbutton2"/>
</td>
</tr»
</table>
</td>
</tr>
</xsl:itemplate>
<xsl:template nam
<xsl:param na
<tr>
<td>
<table border="0" cellspacing="0" width="100%">

"dvt_l.rowedit™>
"Po3"™ select="positien()"/>

<tr>
<td colspan="2">
<H2 class="ms-standardheader”><BR/>INFORMACION DEL SOLICITANTE</H2>
</rd>
</try
<tr>
<td wiggh="190px" valign="top" class="ms-formlabel™>

<H3 class=" tandardheader™>
<prbr>Titule</nobr>
</E3>

</tdy

Figura. 62. Ubicacion para insertar campos [39].

d) Para insertar un titulo antes del campo dias a compensar se digita el codigo que
se resalta en azul en la Figura. 63y el texto (informacidn del solicitante).

Es asi como se agregan los demas campos al formulario de edicién, como lo son:
colaborador, jefe inmediato, fecha inicio vacaciones, fecha fin de vacaciones,
dias a compensar en dinero y se personaliza el formulario.

</te>

dvt_1.rowedit™>
08" select="position()"/>

«<table border="0" cellspacing="0" width="100%">

<Tr>
<td colspan="2">
<H2 class="ms-standardheader”><BR/>INFORMACION DE SOLICITANTE</E2>

</td>
</tr>
<Tr>
<td widrhsn190pk: valign="tep” class="ms-formlabel">
<H3 class="ms-standardneader”>
<pobr>Solicitante<span class="ms-formvalidation™> </span>
</nobr>
</HI>
</td>
<td widehs valign="top" class="ms-formbody™>

bind="[ddwrt:DataBind{'u’, concat {'££
isplay™/>

<SharePoi: ormField runat="server" id:
:FieldDescription runat="serve

>

Figura. 63. Insertar leyenda a formulario de edicién [39].

e) Para colocar un campo en modo vista, se cambia la opcién Edit por Display en los
lugares donde estd marcado con el ovalo rojo de la Figura. 64, con esto los
campos quedan en modo sélo lectura.

4 % ] - = HERRAMIENTAS DE LA VISTA CODIGO HERRAMIENTAS DE VISTA DE DATOS ps. sharepoint.com/tesis/Vacaciones a liquidar/Forms/vacacio.. 7 — X
INICIO INSERTAR  VISTA EDITAR OPCIONES | DISENO  ELEMENTOWEB  TABLA

f\ Actualizacién asincrénica Ambito de carpeta

< Boton Actualizar il Detalles del origen de datos
Ordenar Parémetros Férmula | Paginacion Edicion | Agregar Administrar | Actualizar
y agrupar quitar columnas Intervalo de actualizacién - | incluida - | conexion conexiones | datos
Filtrar, ordenar y agrupar Paginacién Campos Actualizar Editar Conexiones Datos ~
acién ¢/ & Uauidacionvacaciones [ Solicitudes Vacaciones Aprobadas { 'y Solicitudes Vacaciones Aprobadas ‘| @ fiujode rechazadas * { @ fujo [ = Eu.trcrmspx§ bx
s de sitio ~ (D * ¢§Tesis b Listas y biblictecas » Vacaciones a liquidar » Formularios b vacacionesaliquidar.aspx &
sis <td colspan="2"> =
tasy bibliotecas <H2 class=" "><BR/>APROBRDORES </H2>

</vd>

Jjgs de trabajo
</tr>

ginas del sitio

<tr>
tivos del sitio <td wideh="190ps" velion="top" clzss="ms-formlabel">
105 de contenido <H3 class=" )
class=" lidacion”> </span>

ilumnas de sitio <fnobrs
105 de contenido extema </H3>
igenes de datos G .

<td yidph="400p#" valign="top™ class="ms-formbody">
upos de sitio <SharePoint:FormField runat="server” id="ff9{sPos]"” ControlMode: Field.llume:"Jefe" _ desi A ddwrt:DataBind ('u",con
bsitios <SharePoint:FieldDescription runat="server® id="ffodescription{sP63]™ FieldName="Jefe" cnm:mmnd

</rd>
 bibliotecas - s

W\Figura. 64. Poner un campo como vista [39].

83



f)

Se puede personalizar el formulario de edicion hasta obtener la pantalla de la Figura.
65.

| o
H & Do X 9
J =53 Copiar
Pegar

Guardar Cancelar Eliminar Revisidn

elemento ortografica -

Ejecutar Portapapeles Acciones  Revisidn ortografica
INFORMACION DE SOLICITANTE
Solicitante Tesis Sharepoint (&
Fecha Inicio Vacaciones 04/07/2013
Fecha Fin Vacaciones 18/07/2013
Total de dias de vacaciones 14
Dia a Compensar 34
DOCUMENTO PRE-APROBADO
Aprobador Tesis Visitante
Titulo solicitud SolicitudVcacaciones2013-07-31T12_23_51

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
Encargado que acepta hacer liquidacién * Tesis Sharepoint |#

Estado de liauidacién ~

Observaciones *

Escriba sus observaciones

Creado ¢ 31/07/2013 12:23 por Tesis Sharepoint [ |
Uttima modificadidn realizada e 31/07/2013 12:25 por Tesis Sharepoint (&

Guardar | | Cancelar

Figura. 65. Formulario de edicion [39].

Existes campos que no se crearon con InfoPath Designer, como lo son: estado de
liguidacién y observaciones, estos deben crearse en la biblioteca donde se esta
personalizando el formulario de edicién, lo cual se explicara a continuacion.

Para la creacion de campos en una biblioteca para uso en formulario de edicion: Se
selecciona la biblioteca/ crear columna. Se da un nombre a la columna
(observaciones), se selecciona el tipo, en este caso varias lineas de texto y clic en
aceptar. Este proceso se muestra en la Figura. 66.

Crear columna B x

Hombre y tipo Nombre de columna:

Escriba un nombre para esta columna y seleccione el tipo de informadiin
que desea almacenar en la misma.
€l tipo de informacién de esta columna es:
@) Una linea de texto
O varias Iineas de texto
O Eleccién (ment para elegir)
(O Nimero (1; 1,0; 100)
(O Moneda (%, ¥, €)
O Fecha y hora
(~ Bisqueda (informacién ya disponible en este
= sitio)
O i 0 No (casilla)
O persona o grupo
O Hipervinculo o imagen
O Calculado (céloulo basado en otras columnas)
O Datos externos
O Metadatos administrados

Configuracién de columna adicional FosarEean

Especique opciones adidonales para ¢l tpo de informacién seleccionado.

Esta columna debe contener informacion:
Osi ® no

Aplicar valores Gnicos:

Osi ® no

Namero méximo de caracteres®

255

Valor predeterminado: v

Figura. 66. Columna tipo texto [39].

Para la columna estado de liquidacién, de tipo eleccion, las opciones se muestran en
la Figura. 67. Estas columnas se agregan al formulario de edicién, como se explic
anteriormente.
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Nombre de columna:
Estado de liquidacion|

El tipo de informacién de esta columna es:

Una linea de texto

varias lineas de texto

® Eleccién (mend para elegir)

Namero {
Moneda (%,
Fecha y hora

Descripcidn:

,0; 100)

)

Esta columna debe contener informacién:

- Si Mo
Aplicar valores Gnicos:

Si ® Mo

Escriba cada opcidn en una linea distinta®

Seleccione..
Aprobads
Rachazado

Mostrar opciones con:
® Mend desplegable
Botones de opcién

Casillas (permitir varias selecciones)

Permitir opciones de 'Rellenar’:

Si ® Mo
Valor pradsterminado:
& Eleccién

Seleccione..

valor calculado

Figura. 67. Columna de tipo eleccion [39].

4.1.1.6.

Creacion de flujos de trabajo

Para la creacion de flujos de trabajo se hace uso de la herramienta SharePoint
Designer. Se abre el sitio en el que se trabajara, es decir, en donde se crearon las
bibliotecas del proceso de solicitud de vacaciones, para el ejemplo Talento Humano.
Debe aparecer una pantalla como la mostrada en la Figura. 68. En esta pantalla se
muestra todo el contenido del sitio, bibliotecas, flujos de trabajo, listas, etc. Se
selecciona Flujo de trabajo de lista (ver Figura. 69) y se da clic en biblioteca de
vacaciones por aprobar del jefe. Se nombra como vacacionespasoly se da clic en

aceptar.

m &

G G

& X =t

F B g B

°
&

Pagina de Listade  Biblioteca de Flujo detrabajo Flujo detrabajo  Flujode  Subsitio | Eliminar Cambiar | Restablecer Agregar usuarios | Vista previaen Paginawebde  Guardar  Papelera Opciones
elementos web + SharePoint - documentos = delista - reutilizable  trabajo del sitio sitio nombre | plantila o grupos el explorador - administracion como plantilla de reciclaje de sitio
Nueva Editar Acciones Administrar -~
Navegacién < ) ap [T £} Talento Humano =] x
Objetos de sitio ~ - ¢ Talento Humano b
€} Talento Humana o Use este o ministar s confi X st ~
s esta pagina para ver y administrer la configuracion para este sitio,
[T Listas y bibliotecas O paginz p ¥ = P
& Flujos de trabajo
Paginas del sitio
0 Pag Informacion del sitio A Permisos &, Nuevo..
[} Activos del sitio
Tipos de contenido Informacion clave sobre este sitio. Asigne permiso a'usuarms ¥ Qrupos para este sitio.
Columnas de sitio Trtulo: Talento Humano plomhce ~ Permisos
[ Tipss e contenido externo Desripcién: <haga clic aqui para eseribir texta> &-_ Integrantes de Talenta Humano  Colaborar
= Carpetar TalentoHumano &% Propietarios de Talento Humano  Control total
@ Origenes de datos -
. &% Tejada Rodolfo Control total
4% Grupos de sitio Direccign web: / h it fTal & Tesis Visitante Aceeso limitado
Hu subsitios Versian de SharePoint: 4 (15.0.04455) &% visitantes de Talento Humano  Leer
Versién del servidor: Microsoft-15/7.5
Personalizacion ~
‘Vinculos a herramientas de personalizacién de sitio.
@ Editar pagina principal del sitio
B ;Cémo se personaliza la pagina principal del sitio? Subsitios & Nuevo...
Una lista de los subsitios dentro de este sitio,
Conﬂguramon - Nombre del sitio ~ Direccién URL
Configuracién general para este sitio.
Maostrar Inicio rapido
[] Habilitar vista de arbol
Habilitar fuentes RSS de sitio No hay elementos que mostrar en esta vista.

Figura.

68

. SharePoint Designer [39].
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[NTRYe] | FLUJOS DE TRABAIO

& G

% & @ X B ok

Flujo de trabajo Flujo detrabsjo  Flujode | Configuracién del Editarflujo Eliminar | Guardar Importar  Exportar
delistar  reutilizable trabajo delsitio | flujo detrabsjo de trabajo como plantilla modificar desde Visio = Visio una lista
FormularioVacacionesCap <] Editar Administrar . "
Gréficas de Capacitacion de prucha Jes por aprobardeljefe |, Vacaciones por aprobar del efe) @ Flujos de trabajo ) >
Graficas de Matriz de competencias Talento Humane P Flujos de trabajo » ]
Graficas del Buzon ’ ~ Tipo ~ Modificado .. v Fecha decreacién v Fecha de modifi.. v Tipo de plataforma
Historial de Capacitaciones ajo de lista
Listoriel Metei on de riesgos profesionales1 Flujo de trabajo de lista 0 flmembers.. 14/10/2013836p. ... 15/10/2013 318 p.... Flujo de trabaja de SharePoint 2013
lizaciénTecnolégicaFamiliaLogix Flujo de trabajo de lista  G#.fimembers..  15/10/2013 1235 p.. 15/10/2013 1237 p...  Flujo de trabajo de SharePoint 2013
Matriz de Competencias Técnicas lizaci6nTecnolégicaFamilialogix2 Flujo de trabajo de lista 0= fimembers.. 15/10/2013 12144 .. 15/10/2013 1244 p...  Flujo de trabajo de SharePoint 2013
MostrarFotos tacionleidy Flujo de trabajo de lista  G#.fimembers.. 09/10720134:29p. ..  09/10/2013 430 p.... Flujo de trabajo de SharePoint 2013
Piginas delstio Jiariocap Flujo de trabajo de lista Tesis Sharepoint  20/08/2013 3:47 p. Flujo de trabajo de SharePoint 2010
: Flujo de trabajo de lista  Tesis Sharepoint  21/08/2013 612 p. Flujo de trabajo de SharePoint 2010
Resultado Capacitacién encia Flujo de trabajo de lista  Tesis Sharepoint  22/08/2013 4:38 p. Flujo de trabajo de SharePoint 2010
Solicitud de vacaciones ionescap Flujo de trabajo de lista Tesis Sharepoint  28/08/2013 8:08 . Flujo de trabajo de SharePoint 2010
Toress iPaso (Envio de solicitud) Flujo de trabajo delista  Callejas Magali  23/08/2013 3:31p. .. 04710/2013 5:37 ... Flujo de trabajo de SharePoint 2010
iPaso2 (Aprobacin del Jefe) Flujo de trabajo delista  Callejas Magall  23/08/2013 %33 p. .. 04710/2013 615 B, Flujo de trabajo de SharePoint 2010
Vacaciones iPas03 (Informacién para liquidar a TH) Flujo de trabajo delista Tesis Sharepoint  23/08/2013 613 p.... 1510/2013 221 p.... Flujo de rabajo de SharePoint 2010
Vacaciones a liquidar iPasod Flujo de trabajo delista Tesis Sharepoint ~ 26/08/2013 12:06 p...  26/08/2013 1217 p...  Flujo de trabajo de SharePoint 2010

Vacaciones por aprobar del jefe

Vacaciones rechazadas -

Figura. 69. Flujo de trabajo de lista [39].

Se despliega la pantalla de la Figura. 70, en donde se tiene un conjunto de acciones
y condiciones que se usardn a lo largo de la creacién del flujo de trabajo. A
continuacion se muestra la creacion de los flujos de trabajo.

H &

Rama Else-If S.m G/, FC‘% rf;‘c Eé

Bajar

Bloque paralelo
Guardar Publicar Buscar Exportar Configuracién del | Pardmetros de  Variables Columnas de
errores Eliminar Paso lantacién nte aVisio flujo de trabajo | formulario de inicio locales  asociacién
Guardar Portapapeles 5 Moaificar Todas las acciones ¥ Variables .
Navegacién < & Fujos de trabajo) & fujos pa borrar * | 7] Buscar intervalo entre fechas =
Objetos de sitic ~ ~ (% Tesis b Flujos detrabajo ) flujos pa borral Recopilar datos de un usuario =)
£ Tesis Emviar correo electronico
Listas y bibliotecas
[ ustasyoibuiotecas Paso 1 Copiar elemento de lista
& Fiujos de trabajo
[ Paginas del sitia (Empiece  escribir o use Insertar grupo en la cinta). Eliminar elemento
[@ Actios del sitio Acciones de lista
Tipos de contenida Actualizar elemento de lista
Columnas de sitio Copiar elemento de lista
[ Tipos de contenido externo
o e Crear elemento de lista
@ Origenes ae aatos
- Declarar como registro
22 Grupos de sitio
I3, subsitios Descartar desproteccion de elemento
Flujos de trabajo ~ Desproteger clemento

Flujo de trabajo d Eliminar borradores
@ comentariosdeatreacorreo Eliminar clemento
1Ujo de matriz dz compatantias
@nflujode rechazadas

@ flujodeaprobacion Esperar a que cambie ¢l estado de desproteccién del documente
G FlujoDevacaciones

Eliminar versiones anteriores

Esperar a que el campo cambie en el elemento actual
Cafiujovacacionesfinalfinal
Cnfiujovacacionespaso

@ horas_extras Establecer estado de aprobacion del contenido

CaLiquidacionVacadones

Establecer campo en elemento actual

Proteger elemento
€ nuevasolicituddevacaca

Revocar declaracién como registro -
Crprubaborrar 9

Figura. 70. Lista de acciones y condiciones [39].
4.1.1.6.1. Flujo Vacacionespasol
Se agrega un condicional que compara si el campo Jefe (Display name) no esté vacio
y una accion que indique el envio de un correo electronico al jefe inmediato

informando de que tiene una nueva solicitud de vacaciones para su aprobacion. Estas
opciones se despliegan de los botones que encierra el ovalo rojo de la Figura. 71.

Well | FLUJO DE TRABAIO

H &4

Rama Else-If

G e B &

Bajar 4 Bloque paralelo
Guardar Publicar Buscar | Pegar Condicién Accién /Paso Jublicar  Exportar Corfiguracién del | Parimetrosde  Variables Columnas de
errores. Eliminar Pa lantacion | globalmente aVisio  flujo detrabajo | farmulario deinicio locales  asociacién
Guardar Portapapeles - Modificar Insertar Administrar variables

Navegacisn < @ VacacionesPasal | =

Objetes de sitio A~ @ - ¢} Talento Humano » Flujos de trabajo » VacacionesPasol b Disefiador basado en texto »

¢ Talento Humano

[ Listas y bibliotecas
ot Pasol

@& Flujos de trabajo

[ Paginas del sitio
[ Activos del sitio Si Elemento actual:Display Narme no extd vacio
Tipos de contenido

Columnas de sitio Enviar por correo electrénico Elemento actualAccount Id

Tipos de contenido externa

[N

Origenes de datos

Figura. 71. Insertar acciones y condiciones [39].
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e La primera linea Si Elemento actual: Account Id no esta vacio evalia el campo
donde se digita el nombre del jefe del solicitante en el formulario que se cre6 en
InfoPath Designer; si no esta vacio toma esta condicién como verdadera y pasa a
ejecutar las acciones siguientes.

e Enviar por correo electronico Elemento actual: Account Id permite informar al
jefe inmediato del solicitante de la publicacibn de una nueva solicitud de
vacaciones. Para que el cuerpo del mensaje tome automaticamente el nombre del
usuario, se da clic en agregar o cambiar basqueda, se selecciona en campo de
origen la opcion creado por y se da clic en aceptar.

En la Figura. 72, se muestra la configuracion del correo electrénico.

’ - L o armularnio de imicio locales asociacion
Definir mensaje de correo electronico :
Variables
Para: Elemento actual:Account Id (E%]
cC [CEy
Asunto: |Mueva solicitud de vacaciones S
Segoe Ul w3 vN[K| 5 |=|=|[|=|iZ]iZ||&=|3=| M Auvtomatico v |,

Cordial Saludo: [%Elemento actual:Display Name?%:]

Se ha publicado una nueva solicitud de vacacio
actual:Colaborador?] en la biblioteca Vacaciol patos de campo para recuperar

reqUiere de su aprObaCién- Para hacerlo por faw Elija el origen de datos en el gque desea realizar la bdsqueda y el campo del que recuperar
los datos:

1. Deé click en el siguiente link: Vacaciones g
2. Vaya al documento: [%:Elemento actual:N
3. Dé clic en el botan editar.

Origen de datos: Elemento actual

Campo del origen: 2 {Creado por

Devolver campo como: | Como cadena

Muchas gracias por la atencion prestada Borrar bisqueda Cancelar

1

Agregar o cambiar basqueda Aceptar Cancelar
A

Figura. 72. Configuracién de correo electrénico [39].

Para crear el enlace que dirija al jefe inmediato a la biblioteca que contiene las
solicitudes de vacaciones, se siguen los siguientes pasos. En texto para mostrar se
pone Vacaciones por aprobar del jefe y en Direccién la URL de la biblioteca
vacaciones por aprobar del jefe (ver Figura. 73).

- = . - - o
Definir mensaje de correo electronico :

Para: Elemento actual:Account Id [CER

L [CER =
Asunto: |(Mueva solicitud de vacaciones S

|
i
i
i

Segoe Ul L w ||| K IEI =

> W Automidtico

u
|
.
|
I

:

Cordial Saludo: [%Elemento actual:Display Mame%:]

Se ha publicado una nueva solicitud de vacaciones del usuario [FcElemento
actual:ColaboradorZ] en la biblioteca Vacaciones por _aprobar _del jefe la cual
reguiere de su aprobacion. Para hacerlo por favor siga estos pasos:

1. Deé click en el siguiente link: MEIsETsTelal-Felo]gt-Te]ge] of=]gte (=] W l-3i=
2. Vaya a
3. De clig

Texto para mostrar: |VMacaciones por aprobar del jefe T

Muchas gracill pireccian: https:/fomnicon.sharepoint.com;/TalentoHumano,VMcaciones|| ... || j&

Editar... Cancelar

Figura. 73. Insertar hipervinculo [39].

87



Para seleccionar el destinatario de correo electronico en el ejemplo, se inserta el
campo que se guardd como jefe en el formulario y se siguen los pasos que se indican
en la Figura. 74.

Definir mensaje de correo electronico ?

|
H & Y & g
& |
@ : |Elemento actuakAccount 1d - S
Para emento actual:Accoun 1 Cla D > )

Guardar Publicar Bus Exportar Con Pardrr
errc CC 5] globalmente aVisio  fluj Formular
Guardar Asunto: |Nueva solicitud de vacaciones S Administrar
MNavegacion Segoe Ul M E [Nl k| s]===[E]E]== m svtomatica v |
Objetos de sitio exto b
23 Talento Humano Cordial Saludo: [%Elemento actual:Display Name%:]

[0 Ustasy biblioteca Seleccionar usuarios ?
@ Flujos de trabmjo | € ha publicado ur
[y Paginas azl sitio actual:Colaboradol  Escriba un nombre o direccién de correo electrénico: Usuarios seleccionados:
[, Activos del sitio requiere de su aprc Agregar >> | | Elemento actuakAccount Id
O seleccione un usuario o grupo existente:
Tipos de contenic - e
" 1. Déclickent¢ |parsana " T : << Quitar

Columnas de sitic

2. Vaya al doc da de flujo de trabajo para un usuari —
[E] Tipos de contenic L Usuario que ha creads el elemento actual Subir
= 3 3. Décdlicenel | spocacheFull
§ Origenes de dato “SPOCacheRead
2% Grupos de sitio _SPOCrawlerFedz
- Much . Al Authenticated Users
£, Subsitios uchas gracias PO | callejas Magali Datos de campo para recuperar
. . Cuenta del sistema .
Flujes de trabaje Escobar Phanar Elija el origen de datos en el que desea realizar la bisqueda y el campo del que recuperar
Flujo de trabajo de li Integrantes de la Administrativo los datos:
e Integrantes de la Comercial Origen de datos: Elemento actual "
EmFlujoFormularioCag Integrantes de la Compras y Suministro =
2 FlujoMatriz Integrantes de la HSE Campo del origen: isplay Name o = v

:-fDFIuJusugErEn(la Integrantes de la HSEQ

Z FlujovacacionesCap

P
Zavacadonespasol e T

2 VacacionesPaso2
.

. Devolver campo como: | Comad
Agregar o cambiar buisqt 2

Figura. 74. Seleccionar destinatario de correo [39].

Para finalizar de configurar el correo electronico, se le agrega el complemento del
mensaje, para adicionar otros valores predeterminados al cuerpo del mensaje desde el
formulario, se da clic en agregar o cambiar busqueda.

4.1.1.6.2. Flujo Vacacionespaso?2

Este flujo se crea en la biblioteca de Vacaciones por aprobar Jefe. El flujo de
aprobacion de vacaciones se muestra en la Figura. 75.

Caso Aprobado

5i Elemento actual:Aprobacion es igual a Aprobado

Las siguientes acciones se gjecutaran en paralelo:
Enviar por correo electrénico Elemento actual:Colaborador

w Enviar por correo electrénico Callejas Magali

entonces Copiar elemento de Elemento actual a Vacaciones a liquidar

entonces Eliminar elemento en Elemento actual

Caso rechazado

Si Elemento actual:Aprobacion es igual a Rechazado

Envwiar por correo electrénico Elemento actual:Colaborador

entonces Copiar elemento de Elemento actual a Vacaciones rechazadas

entonces Eliminar elemente en Elemento actual
Figura. 75. Flujo de aprobacién de vacaciones [39].

Para el caso aprobado, se ejecutan las siguientes sentencias:
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Si el Elemento actual: Aprobacion es igual a Aprobado, quiere decir que el jefe
inmediato luego de recibir el correo electronico se dirige a la biblioteca donde se
encuentra el formulario de solicitud de vacaciones y al editarlo en la opcién de
aprobar o rechazar la solicitud, selecciona la opcion aprobar.

Enviar por correo electrénico Elemento actual: Colaborador. En la opcion
“para” se selecciona el campo colaborador de tal manera que tome el usuario que
diligencié la solicitud de vacaciones. Al cuerpo del mensaje se la agrega las
columnas de jefe, Motivo y Nombre, que se crearon en el formulario y en la
biblioteca de Vacaciones por aprobar del jefe. Seleccionadas de la opcion
agregar o cambiar busquedas (ver Figura. 76).

Definir mensaje de correo electronico ?

Para: Elemento actual:Creado por [E%:]

Ee [£2]

Asunto: |Solicitud de vacaiones S
Segoe Ul vl[3 V[N K| s [|=|=|=|i= = &)= B avtomitico v |
Saludos!!!

le informamos que la solicitud de vacaciones [%Elemento actual:Nombre%)] ha
sido aprobada por su jefe inmediato [%Elemento actualJefe%], por favor
espere a que se le envie la liquidacion de las mismas

Comentario: [%eElemento actualMotivo:%s]

muchas gracias

Agregar o cambiar busqueda Cancelar

Figura. 76. Interfaz de correo electrénico [39].

Enviar correo electrénico a Director de Talento Humano: este correo se envia
al encargado de hacer la liquidacion después de que el jefe inmediato haya
aprobado la solicitud de vacaciones, en €l se agregan algunos campos como:
nombre del solicitante, identificador del documento y el vinculo de la
biblioteca vacaciones aliquidar (ver Figura. 77).
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X

Para: Callejas Magali
(25

Asunto: |MNueva solicitus de vacaciones

® = [E|[E

Segoe Ul w3 v|N|K|5

2= W Automdtico v

Caordial Saludo Magali Callejas,

Le informamos que ha llegado una solicitud de vacaciones, identificada con el
nimero [%sElemento actual:Nombre%%)] del usuario [%Elemento
actual:Colaborador%]. Esta se encuentra pendiente por realizar liguidacion en la
biblioteca Vacaciones a liguidar

Muchas gracias por la atencion prestada

Agregar o cambiar busqueda Cancelar

Figura. 77. Correo electrénico para liquidacién de vacaciones [39].

e Copiar elemento de Elemento actual a vacaciones a liquidar. Esta accién copia el
formulario diligenciado de solicitudes de vacaciones de la biblioteca vacaciones
por aprobar del jefe a la biblioteca Vacaciones a liquidar.

e Eliminar elemento en Elemento actual. Esta accién elimina el formulario de
solicitud de vacaciones de la biblioteca vacaciones por aprobar del jefe.

Para el caso rechazado se ejecutan las siguientes sentencias:

Si el jefe inmediato selecciona la opcion rechazada, se ejecutan las acciones
siguientes.

e Enviar correo electrénico Elemento actual: Colaborador, esto para notificarle al
solicitante de que la solicitud que envio, fue rechazada por su jefe inmediato,
también se le agrega al mensaje, la columna “motivo” (ver Figura. 78).
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Para: Elemento actual:Colaborador

Definir mensaje de correo electrénico B
[CER
[CER

Lm )

Segoe Ul N E »|N| K| & [|=]|=|=]|:zx=|:= 3= M Automatico w ||

Asunto: Solicitud de wvacaciones e ||
=

u
N
|

I

4

Cordial Saludo [%6Elemento actual:ColaboradorSs],

Lamentablemente la solicitud de wvacaciones ha sido rechazada por su lefe
inmediato.

A continuacion se describe la causa:
[%6Elemento actual:Motivo9:]

Para ampliar sobre los detalles, le agradecemos por favor dirigirse a su jefe
inmediato.

Agregar o cambiar basqueda Cancelar

Figura. 78. Correo de informacién a colaborador [39].

e Copiar elemento de Elemento actual a Vacaciones Rechazadas, con esta linea
se copia la solicitud de vacaciones de la biblioteca vacaciones por aprobar del jefe
a Vacaciones rechazadas.

¢ Eliminar elemento en Elemento actual, luego de haber copiado el formulario de
solicitud de vacaciones, con esta accién se procede a eliminarlo de la biblioteca
vacaciones por aprobar del jefe.

4.1.1.6.3. Flujo Vacacionespaso3

Se crea un nuevo flujo asociado a la biblioteca Vacaciones a liquidar, en esta
biblioteca se crean dos columnas adicionales para: realizar la liquidacion (estado de
liquidacion) y para observaciones (observaciones).

Si Elemento actual:Realizar Liquidacion es igual a liquidacién Realizada, esta
condicion valida si el encargado de hacer la liquidacion de vacaciones, acepta realizar
la liquidacion o por el contrario la rechaza; entonces se ejecutan las acciones
siguientes.

e Enviar por correo electronico Elemento actual: Colaborador: esta accion
permite enviar un correo electrénico al colaborador que diligencié la solicitud de
vacaciones informando el estado de su solicitud (ver Figura. 79).

91



Definir mensaje de correo electrénico ?
|9
|9

Para: Elemento actual:Colaborador

cC

Asunto: Estado de liguidacion S
segoe Ul ~ |3 ~||M| k|| s ||[=|=|=|:i=|[:=]=||2=| W Automastico ~ [,

Apreciado(a): [25Elemento actual:Colaborador?s]

La gquidacion de sus vacaciones con el nombre [$Elemento actual:Nombre:] ha
sido realizada

Observaciones: [%Elemento actual:Observaciones?e]

Muchas gracias por la atencidn prestada

Agregar o cambiar busqueda Cancelar
Figura. 79. Correo electronico informando estado de solicitud [39].

En el cuerpo del mensaje se agregan los campos: colaborador, y el texto que contiene
la columna observaciones desde el botdn agregar o cambiar busqueda como
muestra la Figura. 80.

S ="

Paso . Exportar Pardmetros de  Variables Columnas de
Pl e eelae 2
- . . .. o ormulario de inicio  locales  asociacion
Definir mensaje de correo electrénico b o
tapapeles [F] Mo Variables
& VacacionesPaso3 A Para: Elemento actual:Colaborador [
‘l_' ~ ¢ Talento Humano cc 7]
Asunto: |Estado de liquidacion . &
Liquidacion Realizada v v|N| k|5 =|=|=i=|=|&=]3=| B Avomitico v |@,

Si Elemento actuslEsta | Apreciado(a): [%Elemento actual:Colaborador?]

dacia : o cnto actialblombead? 1 ba
Erviar por correo ¢ L_a qmda_aon de sus vacaciones con el nombre [%Elens: -
s sido realizada Busqueda de Cadena ?

entonces Copiar el ___
Observaciones: S EEIeE =G EIRe] g |EEESCEE BRI

Elija el origen de datos en el que desea realizar la blisqueda y el campo del que recuperar
los datos:

entonces Eliminar

Origen de datas: Elemento actual v

Liquidacion Rechazada | Muchas gracias por la atencion prestada Campo del origen: %S/ v
Devolver campo como: G} -
Si Elemento actuskEst 7 ————
1 Elemento actuaitsta Borrar busqueda 3 ‘_Aceptar . Cancelar

Enviar por correo ¢

entonces Copiar el

entonces Eliminar
fagregar o cambiar busqueda Aceptar Cancelar

Figura. 80. Insertar un campo a un mensaje [39].

e Copiar elemento de Elemento actual a Vacaciones a liquidar. Esta accion
permite copiar el formulario de solicitud de vacaciones, de la biblioteca
“Vacaciones a liquidar” a “Archivo de solicitud de vacaciones”.

e Eliminar elemento en Elemento actual. Esta accién permite eliminar la solicitud
de vacaciones de la biblioteca “Vacaciones a liquidar”.

Para el caso de liquidacién rechazada

Si Elemento actual: Realizar Liquidacién es igual a Rechazada, permite validar el
campo realizar liquidacion de tal manera que se encuentre en rechazada para que se
cumplan las acciones siguientes.
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e Enviar por correo electronico Elemento actual: Creado por. Esta accion

permite enviar un correo electrénico desde el flujo de trabajo dirigido al solicitante,
informando que la solicitud de vacaciones ha sido rechazada por el encargado de
hacer la liquidacion de vacaciones (ver Figura. 81).

Para: F_Iemento actual:Colaborador

- = - . - Py 4
Definir mensaje de correo electronico b
4
<] 9]

Asunto: |Estado de Liquidacion de vacaciones

e

||

segoe Ul v|3 w|N|K|s 3= M Automdtico v |

=
=

&

Apreciado(a): [%Elemento actual:Colaborador
Su solicitud de vacaciones ha sido rechazada
Motivo: [%Elemento actual:Observaciones%

Para mayor informacion comunicarce con el area de Talento Humano

Agregar o cambiar bdsqueda Cancelar
Figura. 81. Configuracién de correo electrénico [39].

Al cuerpo del mensaje se le agrega los campos: colaborador y observaciones que
se agregan desde el botdén agregar o cambiar basqueda.

e Copiar elemento de Elemento actual a Solicitudes de Vacaciones
Rechazadas. Esta accion permite tomar una copia del elemento actual de la

biblioteca vacaciones a liquidar y copiarlo en la biblioteca de solicitud de

vacaciones rechazadas.

Eliminar elemento en Elemento actual. Esta accién permite eliminar el formulario

de solicitud de vacaciones de la biblioteca vacaciones a liquidar.

Los flujos que inician automaticamente cuando se edite un nuevo elemento son:
Vacacionespaso?2 y Vacacionespaso3 (ver Figura. 82).
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Guardar
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bietos de sitio
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% Flujos de trabajo
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D Activo;
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Columnas de sitio
] Tipos de contenida externo
j Origenes de datos
Grupos de sitio
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lujos de trabajo
“lujo de trabajo de lista
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Flujosugerencia
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CONFIGURACION DEL FLUJO DE TRABAJO
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uardar Publicar | Editar flujo Eliminar Cambiar
nombre

Importar Exportar Pardmetros de
desde Visio a Visio

Administrar

& VacacionesPaso2 (& Flujos de trabajo | 7]

~ {3 Talento Humano » Flujos de trabajo » VacacionesPaso2 »

@ Use esta pagina para ver y administrar la configuracién para este flujo de trabajo.

Informacién del flujo de trabajo "

Informacidn clave sabre este fluja de trabajo.

Nombre: VacationesPaso2
Descripcién: <haga clic aqui para escribir texto>
Tipo: Flujo de trabajo de lista

Lista asociada:
Tipo de plataforma:

Vacaciones por aprobar del jefe
Flujo de trabajo de SharePoint 2010

Lista de historial:

EL

Variables Columnas de

formulario deinicio locales  asociacion
Variables

Configuracion ~
Configuracién general para este flujo de trabajo.

Lista de tareas: Tareas ~

Workflow History v

Mostrar I visualizacién del flujo de trabajo en la pagina de estado

Opciones de inicio A

Personalizacion -
Vinculos a herramientas de persanalizacin,

o Editar flujo de trabajo
@ Abrir lista asociada

B Abrir lista de tareas
@ Abrir lista de historial

Cambie las opciones de inicio para este flujo de trabajo

uerir permisos de administracin de listas
ciar flujo de trabajo automaticamente cuando se tree un elemento

Inighr flujo de trabajo automiticamente cuando se cambie un elemento

Formularios ~

Una lista de formularios usadas por este flujo de trabajo,

Nombre del archivo

VacacionesPaso2.sn Inicia

~ Tipo = Fecha de modificacion ~

23/08/2013 4:34 p. m,

Figura. 82. Configuracion de inicio de flujo de trabajo [39].

Con esas consideraciones finaliza la creaciéon del proceso de solicitud de vacaciones.
El mismo procedimiento se realiza para los procesos: buzén de sugerencias,
capacitaciones y matriz de competencias.

A continuacion, en la Tabla 27, se muestra el cumplimiento de los requerimientos de
disefio definidos en el capitulo 2 de este documento. Los requerimientos se han
organizado por Objetos y Acciones asociadas al objeto.

Tabla 27. Cumplimiento de requisitos del disefio [Elaboracion propial.

Solicitud de vacaciones

Objeto

Accion asociada

Implementacién

Formulario para
solicitud de
vacaciones.

Diligenciar campos del
formulario TH-F43.

Se cre6 un formulario TH-F43
virtual, cuyos campos fueron
configurados a través de
InfoPath. EI sistema extrae
autométicamente el nombre del
usuario, se puede realizar la
busqueda de jefe inmediato, se
agregaron calendarios para elegir
salida y regreso de vacaciones y
se puede seleccionar entre varias
opciones el pago de némina.

Disefiar Botones para
envio y salida de la
interfaz.

Se agregaron  botones al
formulario virtual TH-F43
configurados en InfoPath. Se
tiene un botén “Enviar’ para
remitir el formulario diligenciado
hacia una biblioteca y el botén
“Cerrar’ para salir de la interfaz
gue contiene el formulario.

Publicar Mensajes de fin
de proceso.

Al finalizar el proceso de solicitud
de vacaciones se muestra al
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usuario un mensaje de “Accién
exitosa” Esto fue configurado en
el formulario virtual TH-F43 de
InfoPath.

Formularios de
aprobacién

Se disefi6 un formulario con:
informacién del usuario, campo
Disefiar un campo de |de escritura y columna de
aprobacion  de  jefe | seleccibn de aprobacion o
inmediato. rechazo. Estas acciones se
configuraron a través de
SharePoint Designer.

Se disefi6 un formulario con:
datos de usuario, informacion de
Disefiar un campo de | la aprobacion y una columna
liquidacion. para aprobar liquidacion. Estas
acciones se configuraron a través
de SharePoint Designer.

Registro de
documentos

A través de correo electronico se
notifican las diferentes acciones
Enviar notificaciones a | a los involucrados en el proceso;
involucrados. esto se configura en flujos de
trabajo por medio de SharePoint
Designer.

Todos los documentos
diligenciados son enviados a una
Archivar documentos | libreria virtual; esto es
diligenciados. Configurado en flujos de trabajo
por medio de SharePoint
Designer.

Matriz de competencia

Formulario de matriz
de competencias

Se disefi6 un formulario virtual
para la actualizacion de la
matriz de competencias, en él
se extrae autométicamente el
Diligenciar campos de | nombre de usuario, espacios de
formulario de matriz de | seleccion para calificar el nivel
competencias. de conocimientos técnicos y
campos de seleccion mdltiple
para especificar la sede a la
gue pertenece. El formulario es
configurado en InfoPath.

Se agregaron botones al
formulario virtual configurados
en InfoPath. Se tiene un boton
“Enviar” para remitir el
formulario diligenciado hacia
una biblioteca y el boton
“Cerrar” para salir de la interfaz
gue contiene el formulario.

Disefiar Botones de para
envio y salida de la
interfaz.
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Publicar Mensajes de fin
de proceso.

Al
Actualizacion
competencia se muestra al
usuario un mensaje de “Accion
exitosa” Esto fue configurado
en el

InfoPath.

finalizar el proceso de

de matriz de

formulario virtual de

Registro de
documentos

Enviar notificaciones a
involucrados.

A través de correo electrénico
se
acciones a los involucrados en
el proceso; esto se configura en
flujos de trabajo por medio de
SharePoint Designer.

notifican las diferentes

Archivar documentos

diligenciados.

Todos los
diligenciados son enviados a
una
configurado en flujos de trabajo
por
Designer.

documentos
libreria virtual; esto es

medio de SharePoint

Guardar versiones de los
documentos al actualizar.

Cada version del formulario es
guardada autométicamente en
una libreria virtual con acceso
limitado. Esta configuracion se
realiza en SharePoint Designer.

Buzon de sugerencias

Formulario de buzén
de sugerencias

Diligenciar campos de
formulario de buzén de
sugerencias.

Se disefi6 un formulario
virtual para buzén de
sugerencias con un campo
para escritura y campos de
seleccion mdltiple para elegir
el tipo de sugerencia, a qué
area se envia y de qué éarea
se remite el formulario. El
formulario virtual se
configuré en InfoPath.

Publicar mensajes de fin de
proceso.

Al finalizar el proceso de
Buzon de sugerencias, se
muestra al usuario un
mensaje de “Accion exitosa”
Esto fue configurado en el
formulario virtual de InfoPath.

Registro de
documentos

Enviar notificaciones a
involucrados.

A través de correo
electronico se notifican las
diferentes acciones a los
involucrados en el proceso;
esto se configura en flujos de
trabajo por medio de
SharePoint Designer.
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Archivar documentos

diligenciados

Todos los documentos
diligenciados son enviados a
una libreria virtual, esto es
configurado en flujos de
trabajo por medio de
SharePoint Designer.

Capacitaciones virtuales

Formulario para
evaluacién y formulario
TH-F28

Mostrar video.

Se realizé la vinculacion de
SkyDrive (para
almacenamiento de videos)
con SharePoint online por
medio de lineas de cddigo
para embeberlo en el sitio de
Talento Humano.

Diligenciar campos del
formulario de evaluacién y
formulario TH-F28.

Se disefid0 un formulario
virtual para evaluacion y un

formulario TH-F28 con
campos para: extraer
nombre de usuario,
respuestas de seleccion
multiple y calculos
matematicos internos. Los
formularios fueron

configurados en InfoPath.

Disefiar botones para envio y
salida de la interfaz.

Se agregaron botones al
formulario virtual de
evaluacion y al formulario
TH-F28 configurados en
InfoPath. Se tiene un botén
“Enviar” para remitir el
formulario diligenciado hacia
una biblioteca y el botén
“Cerrar’ para salir de la
interfaz  que contiene el
formulario.

Publicar mensajes de fin de
proceso.

Al finalizar el
capacitacion virtual se
muestra al usuario un
mensaje de “Accién exitosa”
Esto fue configurado en el
formulario virtual TH-F28 de
InfoPath.

proceso de

Registro de
documentos

Enviar notificaciones a
involucrados.

A través de correo
electronico se natifican las
diferentes acciones a los
involucrados en el proceso;
esto se configura en flujos de
trabajo por medio de
SharePoint Designer.
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Todos los documentos
diligenciados son enviados a
Archivar documentos | una libreria virtual; esto es
diligenciados. configurado en flujos de
trabajo por medio de
SharePoint Designer.

4.2. Reunién con Personal de IT, Calidad, Talento Humano e Ingenierias de la
empresa OMNICON S.A para evaluacion de prototipo.

Teniendo en cuenta los requerimientos dados por el personal de OMNICON S.A se
desarrollé la plataforma que permite la automatizacibn de los procesos del
departamento de Talento Humano. El paso siguiente, es la realizacién de una reunion
grupal en donde participaron los jefes de las areas de Tecnologias de la Informacion,
Talento Humano y directivos de la empresa. En esta reunion, se mostré el
funcionamiento total de la plataforma, la cual, fue evaluada por el personal encargado,
dando como resultado la aprobacion de todas las funciones de la aplicacion.

4.3. Reunién con Personal de IT, Calidad, Talento Humano e Ingenierias de la
empresa OMNICON S.A para entrega de prototipos definitivos

Con la aprobacién de la plataforma por parte del personal de OMNICON S.A, se
desarrollan disefios relacionados con la estética y presentacion de la informacion, de
tal forma, que la plataforma tuviera una interfaz mas amigable y fuera mas facil de
usar. La version final fue entregada y presentada en reunién general, con los puntos
descritos en la Tabla 27; posteriormente, se definio un cronograma de capacitacion,
cuya ejecucién esta por fuera del alcance de este proyecto.
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CONCLUSIONES

Con la ejecucion de este proyecto se desarrollaron prototipos para la gestion
documental e inteligencia de negocios, lo que llevé a maximizar el valor y los
beneficios derivados del uso de la informacion y a minimizar el costo de
adquisicion y procesamiento de los datos.

El objetivo general del trabajo de grado, se logré concretar mediante la
implantacion de sistemas WorkFlow apoyados en la plataforma de Microsoft
SharePoint online; esto permiti6 automatizar cuatro procesos del area de
Talento Humano de la empresa OMNICOM S.A, dando autonomia a la toma
de decisiones y migracion de procesos netamente aislados.

Para el desarrollo del trabajo de grado, se hizo uso de las redes WorkFlow Net
en el modelado de procesos del departamento de Talento Humano, lo cual
permitié obtener los modelos de comportamiento de los procesos: solicitud de
vacaciones, matriz de competencias, implementacion del buzén de sugerencias
y virtualizacion de capacitaciones. El uso de WorkFlow Net, permitié gestionar
y monitorear cada una de las actividades para la realizacion exitosa de cada
proceso.

Los modelos obtenidos para los procesos de Talento Humano, relacionan en
detalle la informacion de todas las actividades de los procesos implantados, de
modo que el administrador de cada proceso puede supervisar cada actividad,
quién la ejecuta, la fecha de realizacion de las tareas y tener informacién
importante para hacer trazabilidad del proceso en todo momento.

El estudio y el planteamiento de los modelos de comportamiento dinamicos con
redes de Petri de WorkFlow WF-Net, permiten exteriorizar el conocimiento de
los procesos de negocio que deben ser controlados y coordinados, asi como
definir las variantes que deben ser manejadas, por lo tanto, genera una
herramienta que posibilita el desarrollo de prototipos, que sirven de soporte
para la empresa para la automatizacion de los procesos de otras areas.

Los prototipos desarrollados lograron la automatizacion de los flujos de trabajo
definidos en la etapa de andlisis de este proyecto y sirven de base para iniciar
el proceso de automatizacion de flujos de trabajo de otras areas de la empresa
OMNICON S.A.
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RECOMENDACIONES Y TRABAJOS FUTUROS

Con el desarrollo del presente trabajo de grado, se pudieron determinar las siguientes
recomendaciones:

Es importante que la Universidad invierta en software de procesos
empresariales como SharePoint Online; esto facilita a los estudiantes una
familiarizacién con herramientas del area de automatizacion, centrados en el
intercambio de informacion.

Los proyectos que vinculan estudiantes de semestres superiores al sector
laboral, mediante acuerdos de “trabajo de grado en empresa”, proporcionan
grandes alternativas de crecimiento para la academia y la empresa nacional.
Esto genera a los estudiantes opciones de capacitacion en diferentes
panoramas del sector empresarial antes de salir a una vida laboral plena. Es de
gran importancia que la Universidad propicie estos proyectos.

Se sugiere ademas el siguiente trabajo futuro:

Implementacion de los flujos de trabajo restantes en los diferentes
departamentos de la empresa Omnicon S.A. ademas, proyectar la vinculacion
de los servicios de SharePoint online con un servicio local, que favorezca la
captacion de datos de todos los niveles de la empresa propiciando la
optimizacion del tratamiento de la informacién.
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