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Resumen

Este proyecto implementa mejoras en el proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC) mediante la automatizacién de flujos de
trabajo y el uso de herramientas colaborativas. Las soluciones propuestas incluyen formularios
digitales en Power Apps, flujos automaticos en Power Automate y reportes interactivos en Power
BIl, que permiten a los analistas gestionar contratos y érdenes de compra de manera eficiente y
precisa. Con estas herramientas, se optimiza el seguimiento de los contratos, se reducen los errores
manuales y se facilita la toma de decisiones en tiempo real. El proyecto sigue una metodologia de
fases que abarca desde el analisis de la situacién actual hasta la implementacion final y pruebas de
usuario, con una gestién del cambio estructurada para asegurar una adopcion efectiva de la
solucion.

Palabras clave: Automatizacion de flujos de trabajo, herramientas colaborativas, mejora de
proceso, BPMN.
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Abstract

This project implements improvements to the public procurement process of the
Procurement Department at the Costa Rican Institute of Technology (TEC) through workflow
automation and collaborative tools. The proposed solutions include digital forms in Power Apps,
automated workflows in Power Automate, and interactive reports in Power Bl, enabling analysts
to manage contracts and purchase orders efficiently and accurately. These tools optimize contract
tracking, reduce manual errors, and facilitate real-time decision-making. The project follows a
phased methodology, covering from the analysis of the current situation to final implementation
and user testing, with structured change management to ensure effective adoption of the solution.

Keywords: Workflow automation, collaborative tools, process improvement, BPMN.
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Nota Aclaratoria
Género':
La actual tendencia al desdoblamiento indiscriminado del sustantivo en su forma
masculina y femenina va contra el principio de economia del lenguaje y se funda en
razones extralinguisticas. Por tanto, deben evitarse estas repeticiones, que generan
dificultades sintacticas y de concordancia, que complican innecesariamente la redaccion
y lectura de los textos.

Este documento se redacta de acuerdo con las disposiciones actuales de la Real Academia Espafiola
con relacion al uso del “género inclusivo”. Al mismo tiempo se aclara que estamos a favor de la
igualdad de derechos entre los géneros.

! Recuperado de: http://www.rae.es/consultas/los-ciudadanos-y-las-ciudadanas-los-ninos-y-las-
ninas
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1. Introduccién

1.1. Descripcion General

En el contexto actual de las organizaciones, la gestion eficiente y efectiva de los procesos es
un factor determinante para el logro de sus objetivos estratégicos. ElI Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica (TEC) enfrenta desafios significativos en su
proceso de gestion de contrataciones publicas, el cual se caracteriza por ser manual y fragmentado,
generando ineficiencias operativas y riesgos de errores humanos que impactan negativamente en
la productividad y la precision de sus operaciones.

Este proyecto aborda estos desafios mediante la implementacion de un enfoque estructurado y
metodoldgico, basado en la gestion de procesos de negocio (BPM) y utilizando la notacion BPMN
2.0 para mapear y mejorar los procesos actuales de registro de solicitudes de compra y gestion de
contratos activos. La investigacion se centrard en identificar, documentar y priorizar las
actividades del proceso de gestion de compras publicas, asi como en realizar pruebas de concepto
con herramientas de colaboracion y automatizacién para evaluar su efectividad en la mejora del
proceso.

La hipotesis de trabajo es que la mejora del proceso de gestion de contrataciones publicas,
mediante la aplicacion de BPM y herramientas tecnoldgicas, incrementara la eficiencia y la
precision operativa del Departamento de Aprovisionamiento del TEC. Este proyecto, por tanto, no
solo busca mejorar el desempefio actual, sino también establecer una base solida para una mejora
continua.

El informe esté organizado de la siguiente manera: en el primer capitulo se presenta el contexto
de la organizacidn, la situacion problematica, la justificacion de porqué este proyecto es adecuado
para un estudiante de la carrera Administracion de Tecnologias en Informacién, los beneficios
esperados, el alcance propuesto y los objetivos de la investigacion, asimismo, los supuestos,
limitacion y exclusiones con las que se llevo a cabo.

En el segundo capitulo se presenta el marco conceptual del proyecto, en el cual se definen los
conceptos relacionados a la gestion de procesos, automatizacion y otras definiciones necesarias
para el desarrollo del trabajo final de graduacion.

En el tercer capitulo se presenta el marco metodoldgico, donde se define el tipo de
investigacion, enfoque, alcance, disefio. Actividades y fases para desarrollar el proyecto y los
sujetos de investigacion.

En el cuarto capitulo, se muestra el andlisis de resultados de la metodologia planteada en el
capitulo anterior, con principal enfoque en los indicadores o resultados de la investigacion y su
respectivo analisis.

atl
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En el quinto capitulo se presenta la propuesta de solucion de este proyecto, es decir la
implementacion de las mejoras identificadas en el proceso actual de compras publicas. Por ultimo,
se presentan las conclusiones y recomendaciones del proyecto

Este proyecto se presenta como un esfuerzo colaborativo entre el estudiante, el Departamento
de Aprovisionamiento y la coordinacion del TFG, con el objetivo de contribuir al desarrollo y
mejora continua de los procesos del TEC.

1.2. Antecedentes

En esta seccion se presenta el contexto de la institucion en la que se desarrollara el Trabajo
Final de Graduacion. Con respecto a la informacion de la organizacion, se encuentran
caracteristicas generales de la empresa como: mision, vision, valores y el equipo de trabajo.
Ademas, se detallan proyectos similares realizados a lo interno de la institucion y a lo externo
de esta.

1.2.1. Descripcion de la organizacion

El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (TEC) es una universidad estatal especializada
en ingenieria, ciencias avanzadas y administracion de negocios. Fundado el 10 de junio de
1971 mediante la Ley No. 4777, el TEC se dedica a la ensefianza, la investigacion y la
extension con el objetivo de contribuir al desarrollo integral del pais. Su campus principal
se encuentra en Cartago, con sedes adicionales en San Jose, Alajuela, Limén y San Carlos.
Dentro de su estructura organizacional destacan los 6rganos:

» Asamblea Institucional

+ Consejo Institucional

* Rectoria

« Vicerrectorias

El Departamento de Aprovisionamiento se encarga de la adquisicion de bienes y
servicios necesarios para satisfacer las demandas institucionales de equipamiento, obras y
suministros. Est4 conformado por la Unidad de Proveeduria, la Unidad de Almacén y
Administracion de Bienes, y el area de Administracion de Bienes del Campus Tecnoldgico
Local en San Carlos.

La Unidad de Proveeduria gestiona la adquisicion de bienes, obras y servicios a
través de la plataforma del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP). La Unidad
de Almacén y Administracion de Bienes se encarga de recibir y distribuir la mercaderia,
gestionar inventarios, controlar activos y realizar los tramites de pago a proveedores. El
area de Administracion de Bienes del campus de San Carlos apoya las gestiones del
departamento y realiza funciones similares a las dos unidades mencionadas anteriormente.

atl
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1.2.1.1.  Mision

La mision del Departamento de Aprovisionamiento define su responsabilidad
en gestionar eficientemente las compras, almacenamiento y distribucion de
suministros para apoyar todas las actividades del Instituto. A continuacion, se detalla
la misidn oficial del Departamento de Aprovisionamiento:

Segun Campos (2024) la misién del Departamento de Aprovisionamiento es:
“Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las compras
de suministros, su almacenamiento y distribucion, asi como contratar los servicios
auxiliares para todos los programas y actividades del Instituto”.

1.2.1.2. Vision

La vision del departamento de aprovisionamiento refleja su meta de ser un actor
clave en mejorar la calidad y agilidad de los servicios que ofrece la institucion. A
continuacion, se presenta la vision oficial del Departamento de Aprovisionamiento:

Segin Campos (2024) la vision del Departamento de Aprovisionamiento es:
“Como Unidad Administrativa serd protagonista en la formacion de un sistema
integrado en procura de una mayor calidad y agilidad de todos servicios que se brindan
y que forman parte vital de la Institucion”.

1.2.1.3. Valores

Siendo el Departamento de Aprovisionamiento una parte administrativa del
Tecnoldgico de Costa Rica, se rige por los siguientes valores institucionales de este,
tanto en el &mbito institucional como individual. Estos surgen de la identidad
institucional, del compromiso social y de las personas que lo conforman.

1.2.1.3.1. Ambito Institucional

A continuacion, se muestran los valores del ambito institucional definidos en el 111

Congreso Institucional.

atl

e Compromiso con la democracia.
e Libertad de expresion.

e Igualdad de oportunidades.

e Autonomia institucional.

e Libertad de catedra.

e Busqueda de la excelencia.

e Planificacion participativa.

e Cultura de trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.
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e Evaluacion permanente.

e Vinculacion permanente con la sociedad.

e Compromiso con la proteccién del ambiente y la seguridad de las personas.
e Compromiso con el desarrollo humano.

e Rendicion de cuentas.

1.2.1.3.2. Ambito Individual
A continuacion, se muestran los valores del ambito individual definidos en el 11l
Congreso Institucional.

. Respeto por la vida.
. Libertad.

. Etica.

. Solidaridad.

. Responsabilidad.

. Honestidad.

. Sinceridad.

. Transparencia.

. Respeto por todas las personas.
. Cooperacion.

. Integridad.

. Excelencia

1.2.1.4. Equipo de trabajo

En la Figura 1. Organigrama del Departamento de Aprovisionamiento, se muestra el
organigrama del Departamento de Aprovisionamiento. Para la elaboracion de este proyecto se
enfocara en el proceso de gestion de contrataciones publicas a cargo de la Coordinacion de
Proveeduria, con principal comunicacion con los analistas de contratacion. Esto debido a que
ellos son los responsables del proceso y tienen mayor conocimiento en el flujo de este trabajo.
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Figura 1. Organigrama del Departamento de Aprovisionamiento
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Fuente: Elaboracién propia (2024).
Dado el conocimiento sobre el proceso que tienen los analistas de contratacion, a lo largo

de este proyecto ellos seran el principal punto de contacto. Esto con la finalidad de asegurar
comunicacion constante con ellos y facilitar el proceso de identificacion de problemas en las
actividades actuales del proceso de gestion de contrataciones publicas. Esto lo evidenciamos en la

Figura 2.

Figura 2. Equipo de trabajo
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Fuente: Elaboracién propia (2024).
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1.2.

2. Trabajos similares realizados dentro y fuera de la organizacion

En esta seccion se presentan proyectos previos relevantes para el desarrollo de este

proyecto, tanto a lo interno de organizacién como a lo externo. Estos proyectos serviran de
referencia para la evaluacion de la situacion actual y priorizacion de las actividades.

atl

1.2.2.1.  Proyectos Internos

En esta seccion se presentan dos proyectos realizados en el Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica, relevantes para la elaboracién de
este proyecto.

1.2.2.1.1. Capacitacion para uso de plataforma SICOP

En 2021, el Departamento de Aprovisionamiento del Tecnologico de Costa Rica
lanz6 un programa de capacitacion para la implementacion del Sistema Digital
Unificado (SICOP) de acuerdo con los lineamientos gubernamentales. EI programa
incluye una serie de cursos de capacitacion disefiados para preparar completamente
a los empleados para utilizar el nuevo sistema, asegurando que sean competentes
en los procedimientos requeridos por la plataforma (G. Campos, comunicacion
personal, 2024).

1.2.2.2.  Proyectos Externos

En esta seccion se van a presentar dos proyectos de Trabajo Final de Graduacién
desarrollados por estudiantes de la carrera de Administracion de Tecnologia de
Informacidn en organizaciones externas al Tecnoldgico de Costa Rica, relevantes para
la elaboracion de este proyecto.

1.2.2.2.1. Propuesta de mejora para el proceso de gestion de solicitudes de
cambio para el equipo Global Operations de la empresa manufacturera de
bienes basado en las buenas practicas de la industria.

El enfoque de Daniel Corella Alfaro en la estandarizacion y documentacion
de procesos es relevante para este proyecto ya que la creacion de plantillas y el uso
de herramientas tecnol6gicas para mejorar la gestion de proyectos pueden ser
aplicados de manera similar para mejorar la gestion de contrataciones publicas.
Ademas, la experiencia en evaluar y seleccionar herramientas tecnoldgicas es
directamente aplicable a la necesidad del TEC de implementar nuevas herramientas
para optimizar sus procesos.
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1.2.2.2.2. Propuesta de mejora al proceso de seguimiento de desarrollo de

nuevos productos en Compafiia ABC

El trabajo de Carlos Daniel Araya Fallas es relevante porque ambos
proyectos buscan mejorar la eficienciay la estandarizacion de procesos clave dentro
de una organizacion. En particular, la metodologia BPM vy el uso de herramientas
tecnoldgicas para apoyar el proceso son elementos directamente aplicables al
proyecto del TEC. El analisis costo-beneficio también es crucial para asegurar que
las mejoras propuestas sean viables y sostenibles.

1.3. Planteamiento del problema

En este apartado se describe la problematica identificada en el Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica y los beneficios esperados de este
proyecto.

1.3.1. Situacion problematica

El Departamento de Aprovisionamiento del TEC enfrenta una disminucion en la
productividad debido a la gestion manual y fragmentada de los contratos. Aunque las
solicitudes de compra se registran en la plataforma SICOP, el seguimiento de los contratos
vigentes se realiza en archivos de Excel individuales, gestionados por cada analista. Este
enfoque crea duplicidad de informacion, datos incompletos y falta de acceso compartido,
lo que ralentiza el flujo de trabajo y afecta la eficiencia operativa.

El uso de hojas de calculo implica que los analistas inviertan tiempo en actualizar
y corregir datos en lugar de enfocarse en tareas estratégicas. Ademas, al no haber un
sistema centralizado, los analistas dependen de la disponibilidad de sus comparieros para
obtener informacion, generando retrasos que afectan la capacidad de respuesta del
departamento ante las necesidades institucionales. La gestion manual no solo incrementa
el riesgo de errores y datos inconsistentes, sino que también provoca retrabajo y una
pérdida de confianza en la integridad de la informacion.

Esta problematica fue evidenciada a través de la retroalimentacion de los analistas
y la observacién directa del flujo de trabajo, lo que llevé a identificar una ineficiencia
operativa en el proceso de gestion de contrataciones publicas. Las siguientes areas clave
representan los principales desafios que enfrenta el departamento:

e Proceso manual y redundante: La informacion relacionada con las licitaciones se
traslada manualmente entre diferentes hojas de calculo, aumentando el riesgo de errores
y duplicidades. Ademas, no existen alertas que avisen directamente al cliente sobre el
vencimiento de contratos o la cercania al limite de montos permitidos, lo que obliga al
analista a contactar al cliente y esperar su respuesta.

o Gestion fragmentada de contratos: Cada analista gestiona los contratos vigentes en
archivos de Excel personales, lo que dificulta el monitoreo de estos y la coordinacion
entre el equipo.

atl

20| 187



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica

o Datos desactualizados: Los registros en Excel suelen tener duplicados o carecer de
informacion crucial, lo que obliga a los analistas a buscar datos desde cero en SICOP,

afiadiendo complejidad y retrasos.

e Riesgos operativos: La dependencia de tareas manuales retrasa los procesos de
contratacion y reduce la capacidad del departamento para manejar un gran volumen de
solicitudes de manera efectiva, aumentando el riesgo de incumplimiento en los plazos

y afectando la calidad del servicio.

En la Figura 3. Arbol del problema, se visualiza la problematica de mejor manera.
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A continuacion, se detallan las causas planteadas en el arbol del problema, con el objetivo
de comprender la raiz del problema identificado en el Departamento de Aprovisionamiento.

1.3.1.1.  Registros duplicados de contratos

Los registros duplicados ocurren porgue la gestion de contratos se realiza manualmente en
archivos de Excel individuales por cada analista. Al no haber un sistema centralizado o
automatizado, cada analista ingresa y actualiza informacion por su cuenta, lo que genera
duplicidad de datos, especialmente cuando mas de un analista necesita trabajar con el mismo
contrato. La falta de coordinacion y de herramientas compartidas hace que estos duplicados
pasen desapercibidos hasta que se revisan los documentos de manera manual.

1.3.1.2.  Falta de informacion sobre los contratos

La falta de informacion clave en los contratos es una consecuencia directa de la gestion manual y
desorganizada. Campos importantes como la fecha de notificacion al cliente, el contacto del
cliente, la modalidad del contrato y su vigencia suelen estar incompletos o ausentes. Ademas, no
existe uniformidad en cémo los analistas ingresan los datos, lo que provoca inconsistencias en
los registros. Este desorden en los datos lleva a retrasos y errores en la toma de decisiones, ya
que los analistas deben buscar informacién en maltiples fuentes o incluso preguntar a otros
compafieros, lo que consume tiempo.

1.3.1.3.  Seguimiento ineficaz de los contratos

El seguimiento ineficaz de los contratos es resultado de la falta de un sistema automatizado de
alertas a los clientes y la dependencia de hojas de Excel que no se actualizan con alta frecuencia.
Esto provoca que los analistas no dispongan de tiempo suficiente para gestionar renovaciones o
extensiones de los contratos a tiempo. Como consecuencia, se ven obligados a crear nuevos
contratos, lo que retrasa la atencién a las necesidades del cliente y afecta la relacién con ellos.

1.3.1.4.  Falta de colaboracién entre miembros de equipo

La falta de colaboracion se debe a la ausencia de una herramienta que centralice la informacion y
permita el acceso simultaneo de todos los analistas. Cada uno trabaja de manera independiente y,
al no existir reuniones periddicas ni un sistema de intercambio de datos, dependen de la
disponibilidad de sus compafieros para obtener informacién, lo que genera retrasos. Esta
fragmentacion del trabajo, junto con los “silos de informacion”, afecta directamente la eficiencia
del equipo, ralentizando los procesos y aumentando la posibilidad de errores.
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1.3.2. Justificacion del proyecto

El departamento de Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica se encarga de
un proceso crucial para el crecimiento de la institucion mediante la compra de suministros
y la contratacion de servicios auxiliares. Actualmente su proceso de gestion de
contrataciones publicas es realizado de forma manual y fragmentada, lo que impide una
gestion eficiente y precisa. También, afecta la productividad y puede tener implicaciones
financieras y legales para la institucion.

Al mejorar el proceso de gestion de compras publicas el Departamento de
Aprovisionamiento reduciria el retrabajo, ya que las tareas manuales de manipulacién de
informacion entre archivos de hojas de calculo podran afectar la calidad de la informacion.
También contribuiré a la reduccion de la omisién de informacion y de errores humanos. Al
implementar herramientas de automatizacion y colaboracion, se garantizara que los datos
necesarios se capturen de manera uniforme y consistente, lo que aumentara la calidad de
la informacidn y mejorara la precision en el registro de la informacion.

Este proyecto se alinea directamente con las metas y planes del Departamento de
Aprovisionamiento, ya que responde a los requisitos establecidos en el Reglamento Interno
de Contratacion Pablica y la Ley General de Contratacion Publica. En particular, el
proyecto apoyard la acreditacion de la unidad de compras conforme a lo sefialado en el
articulo 325, inciso f, que establece la necesidad de contar con medios tecnoldgicos idéneos
para la gestion de contrataciones a través del sistema digital unificado.

Ademas, al fomentar un entorno de trabajo colaborativo, se facilitara la comunicacion
y coordinacién dentro del equipo, lo que permitird una actualizacion mas frecuente y
precisa de los contratos, optimizando el acceso a datos completos y actualizados para los
analistas. Estos cambios no solo ahorraran tiempo, sino que también permitiran que los
analistas dediquen mas tiempo a tareas estratégicas en lugar de centrarse en procesos
repetitivos.

El analisis y redisefio de los procesos actuales utilizando la metodologia de Gestion
por Procesos de Negocio (BPM, por sus siglas en inglés) sera clave para asegurar que las
mejoras implementadas sean sostenibles y alineadas con las mejores practicas de la
industria. Ya que, segun Dumas et al., (2018),”la gestion por procesos de negocio (BPM)
es un enfoque disciplinado que se enfoca en mejorar los procesos organizacionales de
manera continua para lograr la eficiencia y la efectividad operativa”.
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La aplicacion de la notacion BPMN 2.0 (Business Process Model and Notation)
permitird mapear las actividades actuales del proceso (as-is) para identificar ineficiencias
y areas de mejora. Posteriormente, se disefiard un modelo optimizado del proceso (to-be),
el cual facilitard la implementacion de las mejoras necesarias para incrementar la eficiencia
operativa.

Desde la perspectiva de un estudiante perteneciente a la carrera de Administracion de
Tecnologia de Informacion, este proyecto es ideal ya que integra diversas disciplinas y
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, tales como gestion de proyectos,
modelado de procesos, automatizacion y uso de herramientas tecnoldgicas en el ambito
empresarial.

Para el éxito de este proyecto, no solo se requiere de habilidades técnicas
especializadas, sino también de un conjunto de habilidades blandas que son fundamentales
en cualquier iniciativa de mejora organizacional. La comunicacion efectiva es esencial para
garantizar que todos los miembros del equipo y los interesados clave estén alineados con
los objetivos y el progreso del proyecto. Ademas, el trabajo en equipo desempefia un papel
crucial al integrar conocimientos y habilidades diversas con el fin de alcanzar los resultados
dptimos que se buscan con este esfuerzo de mejora.

1.3.3. Beneficios esperados o aportes del Trabajo Final de Graduacion

La mejora del proceso de gestion de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC) traerd consigo una serie de
beneficios significativos que mejoraran la eficiencia operativa y la colaboracion dentro del
departamento. En esta seccion se presentan los beneficios directos e indirectos.

1.3.3.1.  Beneficios directos

e Mejora de productividad: Al disminuir la carga de trabajo manual/repetitivo,
se reducira el tiempo que los analistas necesitan para completar cada licitacion,
permitiendo incrementar el volumen de solicitudes con la misma cantidad de
recursos. Esto permitira que los analistas dediquen tiempo a tareas estratégicas
y en lugar de procesos repetitivos.

e Reduccidén de omision de la informacién: Implementar herramientas de
automatizacion garantizard la consistencia y uniformidad de los datos
capturados. Asimismo, se elimina la dependencia en el juicio del analista sobre
si incluir o no informacién.

e Fomento de trabajo colaborativo: Implementar herramientas colaborativas
permitird a los analistas trabajar en un entorno donde todos puedan ver y
actualizar la informacion de los contratos. Esto facilitard la comunicacion y la
coordinacion, mejorando la eficiencia del equipo en general.
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1.3.3.2.

Reduccion de errores humanos: La eliminacion del proceso manual de
traslado de informacion disminuird los errores humanos, como la duplicacion
de registros y la omision de datos criticos. Esto mejorara la precision de la
informacion y reducira la necesidad de retrabajo y correcciones.

Informacion actualizada: Al registrar la informacion de manera automatica,
esta se actualizara con mayor frecuencia, permitiendo a los consumidores del
archivo acceder a datos completos y actualizados.

Beneficios indirectos

Satisfaccion del personal: Al reducir la carga de trabajo manual de los
colaboradores, estos experimentaran menor estrés causado por su trabajo y asi
sentir un mayor balance entre su vida laboral y vida fuera del trabajo.
Agilidad en la gestion de contrataciones: La implementacion de metodologias
agiles permite realizar ajustes y mejoras de manera continua, adaptandose
rdpidamente a las necesidades cambiantes del departamento.

1.4. Objetivos del Trabajo Final de Graduacion

En este apartado se establecen los objetivos que guiarén el desarrollo del proyecto. En
primer lugar, se define el objetivo general y después los objetivos especificos que aplican a la
resolucion del problema.

1.4.1. Objetivo General

Implementar una solucién que apoye la optimizacion del proceso de gestion de
compras publicas en el Departamento de Aprovisionamiento del Tecnol6gico de Costa

Rica, mediante el uso de herramientas de automatizacion y colaboracion, para fortalecer el

seguimiento de las compras publicas realizadas por la institucion, durante el segundo

semestre del 2024.

1.4.2. Objetivos Especificos

atl

Analizar la situacion actual del proceso de gestion de compras publicas,
mediante entrevistas con el equipo, para la identificacion, documentacion de las
actividades actuales en el Departamento de Aprovisionamiento y la definicién
de las validaciones de requerimientos de las herramientas.

Identificar la situacién deseada para los procesos de gestion de compras
publicas en el Departamento de Aprovisionamiento, basandose en los
resultados de las validaciones de requerimientos de las aplicaciones y en la
priorizacién de las actividades analizadas en la situaciéon actual, para la
identificacion y definicidn de areas de mejora.

Implementar un sistema que aplique las mejoras identificadas en la situacién
deseada para la mejora del proceso de gestibn de compras publicas del
Departamento de Aprovisionamiento.
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1.5. Alcance

En esta seccion se define el alcance del proyecto mediante la descripcion de las fases que
lo componen. A continuacidn, se indica:

e Fase |. Entendimiento de la situacion actual

En esta primera fase se realiza un analizara la situacién actual del proceso de gestion
compras publicas, para realizar el modelo ‘as-is’ del proceso. Este modelo se diagramara
mediante Business Process Model and Notation (notaciéon BPMN por sus siglas en inglés).

Para analizar la situacion actual se va a recopilar informacion documental y se van a
aplicar entrevistas a los principales involucrados con la finalidad de obtener informacion
completa del proceso.

Con el contexto del proceso actual y los recursos utilizados, ademas de los que estan
disponibles, se definen las pruebas de concepto relevantes. Para realizar las pruebas de
concepto se tomaran en cuenta las herramientas que se utilizan actualmente y los recursos
que tienen disponibles actualmente los involucrados en el proceso.

Después de definidas las pruebas de concepto estas se aplican y se evaldan los
resultados de estas para identificar si estas realmente validan que son de utilidad para el
proyecto o si es necesario seguir realizando pruebas.

e Fase Il. Identificacion de las mejoras

En esta fase se utilizan los resultados de la etapa anterior, incluyendo el modelo ‘as-is'
y los resultados de las pruebas de concepto, para desarrollar el modelo ‘to-be’ del proceso.
Este modelo, diagramado utilizando la notacion BPMN (Business Process Model and
Notation), representard la version optimizada del flujo de trabajo. Una vez creado, se
validara a través de reuniones y entrevistas con el equipo de analistas de contratacion y el
supervisor del proceso.

Posteriormente, en colaboracion con los analistas, se identificaran las actividades que
deben mejorarse. Para ello, se aplicara la técnica de mapeo de valor agregado (Value
Stream Mapping), que ayudara a diferenciar las actividades que aportan valor de aquellas
que generan ineficiencias o retrasos.

e Fase Ill. Implementacion de las mejoras
En esta fase se utilizara la lista de actividades a mejorar que se identificaron en la fase
anterior para comenzar directamente con laimplementacion de las mejoras. Las actividades

seran implementadas de acuerdo con los recursos disponibles y la necesidad inmediata de
cada mejora, asegurando que se aborden los aspectos mas criticos del proceso.
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En caso de identificar mejoras que no puedan ser implementadas de inmediato debido
a limitaciones de recursos, restricciones técnicas o prioridades estratégicas, se procedera a
registrarlas en un plan de accion pendiente. Estas mejoras seran documentadas junto con
sus requisitos especificos y recomendaciones para su futura implementacién, permitiendo
que el proyecto contemple una hoja de ruta para continuar optimizando el proceso mas alla
del alcance actual.

Ademas, la solucion final se documentara detalladamente, asegurando que todas las
mejoras implementadas queden registradas para futuras referencias y auditorias. Esta
documentacion formara parte integral del alcance del proyecto. Por Gltimo, se redactaran
las conclusiones y recomendaciones basadas en los resultados obtenidos a lo largo del
proceso.

1.6. Supuestos

En esta seccion se indican los factores, elementos que se asumen como verdaderos para el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

e El personal del Departamento de Aprovisionamiento estara disponible para participar
en talleres, pruebas de concepto y sesiones de capacitacion segun lo planificado.

e Se asume que se tendra acceso pleno a todos los datos necesarios para el analisis y la
optimizacion del proceso.

e Se asume que todos los interesados relevantes estaran dispuestos a colaborar y
proporcionar la retroalimentacion necesaria durante todo el proyecto.

1.7. Entregables

1.7.1. Entregables del proyecto
En esta seccion se definen los entregables que se generaran al completar cada uno de
los objetivos especificos del proyecto presentados por cada fase del proyecto.
1.7.1.1.  Fase I. Entendimiento de la situacion actual
o Mapa del proceso ‘as-is’
Un diagrama detallado que mapea el proceso actual de gestion de compras
publicas, incluyendo todas las actividades identificadas.
o Documentacién del proceso
Un documento que describe cada actividad del proceso, los roles involucrados,
los inputs y outputs de cada etapa, y los puntos criticos.
o Minutas de entrevistas
Minutas detalladas de las entrevistas y sesiones con los involucrados, incluyendo
los temas discutidos, las decisiones tomadas y las acciones acordadas.
o Plan de validaciones de requerimientos de las aplicaciones
Un documento que detalla el plan para las validaciones de requerimientos de
las aplicaciones, incluyendo los criterios de seleccion de las herramientas, los
objetivos de las pruebas y los métodos de evaluacion.
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o Resultados de las validaciones de requerimientos de las aplicaciones

Informes individuales para cada una de las dos herramientas evaluadas,
describiendo su efectividad, ventajas y desventajas en el contexto del proceso de
gestion de contrataciones.
o Informe comparativo de las pruebas de concepto

Un informe comparativo que analiza los resultados de las validaciones de
requerimientos de las aplicaciones y proporciona recomendaciones basadas en el
desempefio de las herramientas evaluadas.

1.7.1.2.  Fase Il. Identificacion de las mejoras

o Mapa del proceso ‘to-be’

Un diagrama detallado que muestra el proceso optimizado de gestion de
compras publicas, basado en los resultados de las pruebas de concepto y la
priorizacion de las actividades del modelo ‘as-is’.

o Informe de priorizacion de actividades

Un informe que prioriza las actividades identificadas segun su duracion
estimada, el nivel de esfuerzo requerido, costo y el nivel de impacto en el proceso
o Plan de implementacion de mejoras

Un plan detallado para la implementacion del modelo 'to-be’, incluyendo un

cronograma, los recursos necesarios y las metricas de éxito.

1.7.1.3.  Fase Ill. Implementacion de las mejoras

o Informe de implementacion

Un informe detallado que documenta el progreso y los resultados de la
implementacion de las mejoras, especificando qué mejoras se han implementado y
su impacto en el proceso.
o Evaluacion de progreso
Un analisis que evalua el progreso en la implementacion de las mejoras en términos
de avance segun el cronograma propuesto.
o Sesiones de capacitaciones

Actas y materiales de las sesiones de capacitacion realizadas para el personal,
asegurando que todos los involucrados entiendan y puedan utilizar los nuevos
procesos y herramientas.

1.8. Limitaciones

En esta seccion se detallan los factores, elementos previstos que en alguna medida
restringen la realizacion de las actividades planteadas para el desarrollo del proyecto.

atl

Resistencia al cambio por parte del personal en la implementacion de las nuevas
herramientas de colaboracion y automatizacion.

Cambios organizacionales en el personal involucrado para el desarrollo del proyecto.
Limitacion de tiempo por parte de los involucrados para la participacion en entrevistas,
sesiones o reuniones necesarias para la recopilacion de datos.
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Recursos financieros limitados para la adquisicion de nuevas herramientas, licencias, 0
infraestructura tecnoldgica necesaria para implementar ciertas mejoras.

Restricciones técnicas relacionadas con la compatibilidad de los sistemas actuales, lo
cual puede requerir modificaciones adicionales o cambios en la infraestructura que no
pueden ser abordados en este proyecto.

Limitaciones en la infraestructura tecnoldgica actual que impiden soportar nuevas
funcionalidades o herramientas sin una inversién significativa en actualizaciones de
hardware o software.

Dependencia de aprobaciones y decisiones de niveles superiores en la organizacion, lo
cual podria retrasar o condicionar la implementacion de algunas mejoras.
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2. Marco Conceptual
Esta seccion establece las bases tedricas y conceptuales que guiaran este trabajo Final de
Graduacion. Este marco tiene como propdsito definir, organizar y presentar de manera
coherente los conceptos, teorias y enfoques que sustentan el problema de investigacion,
sirviendo de referencia para interpretar los resultados obtenidos. Como mencionan
Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), “el marco conceptual proporciona el sustento
tedrico que ayudara a fundamentar el analisis de los datos y la interpretacion de los
resultados” (p. 308).

Segun Mufioz Rocha (2021), “el marco conceptual ofrece una vision clara sobre como han
abordado otros investigadores el problema en cuestion, lo cual facilita la eleccién de métodos

y enfoques apropiados para el estudio” (p. 45). De esta forma, sirve como base de teorias

probadas para evitar errores metodoldgicos, garantizando que la investigacion esté alineada

con el conocimiento existente.

Procesos de negocio

|

2 Qué es un proceso

de negocio?
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¢Como se clasifica

un proceso de
negocio?
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Administracion de
procesos de negocio

/

Ciclo de vida de la
gestion de procesos
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Figura 4. Mapa de conceptos
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

Automatizacion
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Como se aprecia en la Figura 4. Mapa de conceptos, este marco conceptual se detalla
conceptos directamente relacionados a procesos, procesos de negocio, trabajo colaborativo y
la automatizacién de procesos. Donde se amplia en cada uno de estos temas para
proporcionar una base sélida para la elaboracion de este trabajo.
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2.1. Proceso

A continuacion, se presentan la definicion de proceso y la clasificacion que se le dara a
estos en este proyecto.

2.1.1. Definicion de proceso

Un proceso se refiere a una secuencia de actividades disefiadas para transformar
insumos en resultados concretos dentro de una organizacién. Segin Dumas et al.
(2018), un proceso puede definirse como “una secuencia de pasos o actividades
organizados de forma logica que transforman entradas en salidas con el fin de lograr
un resultado especifico” (p. 25). Este concepto es esencial para la gestion empresarial,
ya que un manejo adecuado de los procesos permite mejorar la eficiencia y la calidad
en la entrega de productos o servicios. Para ilustrar esta definicion la Figura 5.
Ejemplo Flujo de Proceso, muestra un flujo simplificado de un proceso.

Figura 5. Ejemplo Flujo de Proceso

Proceso

Proceso

HubSPt

Fuente: https://blog.hubspot.es/sales/que-es-diagrama-flujo-procesos
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2.1.2. Clasificacion de procesos

La clasificacion de los procesos es fundamental para entender su rol dentro de la
organizacion. Weske (2019) sefiala que "los procesos se pueden clasificar en tres tipos
principales: operacionales, de soporte y de gestion, cada uno con un rol especifico
dentro de la organizacion" (p. 45):

= procesos operacionales, que se refieren a las actividades centrales que
generan valor para el cliente;

= procesos de soporte, que apoyan a los procesos operacionales, pero no
crean valor directo;

= procesos de gestién, que controlan y coordinan los otros dos tipos de
procesos. La adecuada identificacidn de estos tipos permite una mejor
asignacion de recursos y optimizacion del rendimiento de la
organizacion.

2.2. Proceso de negocio

A continuacidn, se presentan la definicion de un proceso de negocio y su importancia
dentro de una organizacion.

2.2.1. Definicién y caracteristicas de un proceso de negocio

Un proceso de negocio es esencial para estructurar las actividades dentro de una
organizacion y generar valor, ya sea para el cliente o para la misma empresa. Harmon
(2019) define un proceso de negocio como "una secuencia de actividades disefiadas
para producir un resultado que agrega valor ya sea para el cliente o la organizacion”
(p. 10). Estos procesos son clave para la creacion de productos y servicios y pueden
incluir tanto actividades internas como externas.

2.2.2. Importancia de los procesos de negocio en la organizacion

atl

La gestion adecuada de los procesos de negocio es crucial para alinear las
operaciones de la empresa con sus objetivos estratégicos. Como afirman Jeston y
Nelis (2018), "la gestién adecuada de los procesos de negocio es esencial para alinear
las operaciones con los objetivos estratégicos y generar eficiencia, calidad y ventaja
competitiva” (p. 30). Ademas, estos procesos permiten a las organizaciones ser mas
adaptables y agiles ante los cambios en su entorno, lo que contribuye a una mayor
sostenibilidad y éxito a largo plazo.
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2.3. Partes de un proceso de negocio

En esta seccion, se muestra la explicacion partes de un proceso de negocio, desde la
aclaracion de las entradas, recursos y salidas del proceso y las etapas que surgen al estudiar
un proceso.

2.3.1. Inputs, outputs y recursos

Los procesos de negocio estan compuestos por varios elementos clave, como los
inputs (entradas), los outputs (salidas) y los recursos utilizados en cada etapa del
proceso. Segun la Object Management Group (2011), un proceso de negocio se define
por los "inputs que son transformados por actividades en outputs, generando valor a
lo largo de su ejecucion” (p. 14). Los recursos, que pueden ser humanos, tecnolégicos
o materiales, son fundamentales para facilitar esta transformacion.

2.3.2. Etapas del estudio de procesos

El estudio de un proceso de negocio se divide en varias etapas que permiten su
identificacion, analisis, redisefio e implementacion. Estas se aprecian en la Figura 6.
Etapas del estudio de procesos.

Figura 6. Etapas del estudio de procesos

1. Identificacién
de actividades
del proceso

Estudio

4

Implementacién d e u n 2. g:s‘l:lzlssodel

de las mejoras

proceso

3. Redisefio del
proceso

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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2.3.2.1.  ldentificacion del proceso

La identificacion de un proceso es el primer paso esencial para su

comprension dentro de la organizacion. Segin Dumas et al. (2018), “la
identificacién del proceso es el primer paso para comprender su estructura y
relevancia dentro de la organizacion” (p. 30). Este paso permite a las

organizaciones mapear los procesos actuales y entender qué areas son criticas
para la operacion y cuéles podrian estar contribuyendo a ineficiencias.

2.3.2.2.  Analisis del proceso

Una vez identificado, el analisis del proceso es crucial para identificar areas
de mejora. Dumas et al., (2018) explican que “cl analisis del proceso se enfoca

en identificar ineficiencias, cuellos de botella y cualquier desajuste entre el

rendimiento actual y el rendimiento esperado” (p. 35). Este andlisis se basa en

la recopilacion de datos y la revision de como funciona el proceso en la préactica.

2.3.2.3.  Redisefio del proceso

El redisefio del proceso es la etapa en la que se reconfiguran las actividades
del proceso para mejorar su eficiencia. Harmon (2019) sefala que “el redisefio

de un proceso involucra reconfigurar las actividades para mejorar la eficiencia,

eliminar redundancias y optimizar los recursos” (p. 75). En esta etapa, se busca
transformar el proceso actual en uno mas eficiente y adaptado a las necesidades

de la organizacion.

2.3.2.4.  Implementacion del proceso

La implementacion es la fase final, donde el nuevo proceso se integra en la

organizacién. Segun Jeston y Nelis (2018), "la implementacion exitosa de un

proceso requiere no solo de tecnologia, sino de la adecuada gestion del cambio

organizacional™ (p. 50). En esta etapa, se debe asegurar que los empleados,

sistemas y recursos estén alineados con el nuevo proceso para garantizar su

éxito.
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2.4. Administracion de procesos de negocio (BPM)

En esta seccion se define la metodologia a seguir en este trabajo final de graduacion para
la gestion de procesos, se explica el ciclo de vida de la gestion de procesos y cada una de
las etapas de este ciclo. Asimismo, se explica el beneficio del uso de herramientas de
administracion de procesos.

2.4.1. Metodologia para la gestion de procesos

La gestion de procesos de negocio es un enfoque estructurado para mejorar la
eficiencia y efectividad de los procesos dentro de una organizacion. Dumas et al.
(2018) afirman que “la gestion de procesos de negocio (BPM) proporciona un marco
para alinear los procesos con los objetivos estratégicos de la organizacidén y mejorar
continuamente su desempefo” (p. 15). Este enfoque permite a las organizaciones
optimizar los recursos y ofrecer mayor valor al cliente.

2.4.1.1.  Ciclo de vida de la gestion de procesos

El ciclo de vida de la gestion de procesos de negocio se compone de varias
fases clave: disefio, modelado, ejecucion, monitoreo y optimizacion. Como se
aprecia en la Figura 7. Ciclo de vida de un proceso.

Figura 7. Ciclo de vida de un proceso

Disefio del
proceso

Optimizar Modelar el
el proceso proceso

Monitorear Ejecutar el
el proceso proceso

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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Cada una de estas fases es crucial para asegurar que los procesos sean

efectivos y se alineen con los objetivos estratégicos de la organizacion.

24.1.1.1. Disefo

La fase de disefio se centra en la creacion de nuevos procesos o en
la modificacion de los existentes para mejorar su desempefio. Weske
(2019) explica que “el disefio de procesos implica definir las actividades,
los actores involucrados y los flujos de trabajo necesarios para alcanzar los
objetivos del proceso” (p. 100).

24.1.1.2. Modelado

El modelado de procesos es una fase esencial para visualizar y
entender como fluye el trabajo a través de un proceso. Segun la Object
Management Group (2011), el modelado de procesos “permite representar
graficamente las actividades y decisiones dentro de un proceso, facilitando
su comprension y andlisis” (p. 5). Herramientas como BPMN 2.0 son
ampliamente utilizadas en esta etapa.

2.4.1.1.3. Ejecucion

La ejecucion de procesos es donde los procesos modelados se
implementan y ejecutan en la préctica. Jeston y Nelis (2018) destacan que
“la fase de ejecucion involucra no solo la puesta en marcha de los procesos,
sino también la asignacion adecuada de recursos y la integracion de
herramientas tecnoldgicas” (p. 130).

24.1.14. Monitoreo

Una vez que los procesos estdn en ejecucion, deben ser
monitoreados para asegurar que se estén cumpliendo los objetivos
esperados. Van der Aalst (2016) afirma que “el monitoreo de procesos
permite detectar ineficiencias y problemas en tiempo real, lo que facilita la
toma de decisiones correctivas” (p. 90).
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2.4.1.15. Optimizacion

Finalmente, la optimizacion de procesos busca mejorar
continuamente su desempefio a traves de la identificacion de oportunidades
para reducir costos, mejorar la calidad o acelerar los tiempos de entrega.
Smith y Fingar (2016) sefialan que “la optimizacion es una fase continua
en la que se busca perfeccionar el proceso para maximizar su valor y
adaptarlo a las nuevas necesidades del negocio” (p. 200).

2.4.2. Herramientas para la administracion de procesos

Para gestionar de manera efectiva los procesos de negocio, existen diversas
herramientas que ayudan a automatizar y optimizar cada fase del ciclo de vida de
BPM. Vom Brocke y Rosemann (2015) mencionan que “las herramientas de
administracion de procesos de negocio, como las plataformas BPM, facilitan el
modelado, la automatizacion y el monitoreo de los procesos, mejorando la
transparencia y eficiencia en toda la organizacion” (p. 120). Estas herramientas
permiten una mayor agilidad y capacidad de respuesta ante los cambios en el entorno
empresarial.

2.5. Modelado y Notacion de Procesos de Negocio (BPMN 2.0)

A continuacidn, se presentan algunas de las herramientas mas populares para realizar los
modelos.

2.5.1. Herramientas de modelado de procesos

Existen diversas herramientas que permiten implementar BPMN 2.0 y facilitar el
modelado de procesos de negocio.

25.1.1. Bizagi

Entre las mas destacadas se encuentra Bizagi, una herramienta ampliamente
utilizada para modelar, automatizar y optimizar procesos. Bizagi Ltd. (2021)
afirma que "la plataforma Bizagi permite a las empresas modelar visualmente
sus procesos y automatizarlos, integrando facilmente los sistemas existentes y
logrando una mayor eficiencia operativa" (p. 5).
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Figura 8. Interfaz Bizagi
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Fuente: Elaboracion propia (2024)

2.5.1.2.  Otras herramientas de modelado BPMN

Otras herramientas también son ampliamente usadas. Silver (2016)
menciona que “las herramientas BPMN como Signavio y Camunda
proporcionan interfaces visuales faciles de usar, lo que facilita la creacion y
monitoreo de procesos de negocio para usuarios de todos los niveles” (p. 120).

25.1.2.1. Signavio
Es una plataforma basada en la nube que permite a las
organizaciones modelar, analizar y optimizar sus procesos de negocio.
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Figura 9. Interfaz Signavio
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25.1.2.2. Camunda

Es una plataforma de codigo abierto disefiada para la automatizacion
de flujos de trabajo y procesos de negocio. Camunda es especialmente
popular entre desarrolladores y equipos técnicos, ya que permite una gran
personalizacion y flexibilidad.
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Figura 10. Interfaz Camunda
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2.6. Analisis de valor agregado

En esta seccidn se presenta la definicion del analisis de valor agregado y el propdsito de
este para la identificacion de oportunidades de mejora en los procesos.

2.6.1. Definiciény propdsito del analisis de valor agregado

El analisis de valor agregado es una herramienta clave para identificar qué
actividades de un proceso de negocio aportan valor al cliente y cuéles no. Kaplan y
Norton (2016) afirman que “el analisis de valor agregado permite a las organizaciones
identificar las actividades que generan valor para el cliente y eliminar o mejorar
aquellas que no lo hacen, optimizando los procesos y mejorando la eficiencia” (p. 45).
Esta herramienta es fundamental para enfocar los recursos en las actividades que
realmente contribuyen al éxito de la empresa.
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2. Aplicacion del analisis de valor agregado en procesos de negocio

El andlisis de valor agregado es especialmente util en la mejora de procesos, ya que
permite visualizar el flujo de trabajo y su impacto en los resultados de la organizacion.
Keskin (2017) explica que “al aplicar el analisis de valor agregado, las organizaciones
pueden mapear visualmente sus procesos para identificar actividades redundantes,
cuellos de botella y areas de mejora, lo que conduce a una mayor eficiencia y menores
costos” (p. 72). Esta técnica es ampliamente utilizada en metodologias de mejora
continua, como Lean y Six Sigma.

El proceso para mapear el valor agregado de un proceso de negocio son los
siguientes: definir el proceso a analizar, identificar y describir las actividades del
proceso, clasificar las actividades en funcion del valor agregado, mapear visualmente
el proceso, medir el tiempo y costos asociados, identificar cuellos de botella y
oportunidades de mejora, implementar mejoras en el proceso y por ultimo evaluar los
resultados. A continuacion, se detallan cada uno de estos pasos.

2.6.2.1.  Definir el proceso a analizar

El primer paso es seleccionar el proceso que serd analizado. Puede ser
cualquier proceso dentro de la organizacion que impacte directamente en la entrega
de valor al cliente. Es importante delimitar claramente el inicio y el fin del proceso,
asi como sus entradas (inputs) y salidas (outputs).

2.6.2.2.  ldentificar y describir las actividades del proceso

Una vez delimitado el proceso, se deben listar todas las actividades que
forman parte de ese proceso, tanto aquellas que afiaden valor como las que no. Aqui
es esencial mapear todas las etapas de manera detallada.

2.6.2.3.  Clasificar las actividades en funcion del valor agregado

En este paso, se evalla cada actividad para determinar si aporta valor
directo al cliente final. Las actividades se pueden clasificar en tres categorias:

e Actividades de valor agregado (AVA): Son aquellas que transforman un
insumo en un producto o servicio que el cliente valora y esta dispuesto a
pagar. Estas actividades son esenciales para cumplir con los requerimientos
del cliente.
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2.6.2.4.

Actividades que no agregan valor, pero son necesarias (NAVN): Son
actividades que no afiaden valor desde el punto de vista del cliente, pero son
necesarias para cumplir con los requisitos legales, de seguridad o de la
organizacion. Estas actividades pueden no eliminarse completamente, pero
pueden ser optimizadas.

Actividades que no agregan valor (NAV): Son actividades que no aportan
valor ni son necesarias. Estas actividades deben eliminarse o reducirse tanto
como sea posible.

Identificar los tiempos de ciclo de las actividades del proceso

En este paso, se recopila informacién detallada sobre la duracion de cada
actividad identificada en el proceso. Es importante medir con precision los
tiempos para cada tarea, ya que esta informacion se utilizara para
identificar reas de mejora y establecer una linea base que permita
comparar antes y después de aplicar las mejoras.

Para identificar los tiempos de las actividades del proceso, se deben seguir
estos pasos:

o Recopilacion de datos: Obtén datos precisos sobre el tiempo que toma
cada actividad. Esto puede implicar la observacion directa, el uso de
herramientas de monitoreo, o la consulta con los empleados que
ejecutan estas tareas diariamente.

o Medicion de tiempos de ciclo: Determina el tiempo de ciclo de cada
actividad, es decir, el tiempo que toma desde que la actividad
comienza hasta que se completa.

o ldentificacién de tiempos de espera: Adicionalmente, mide los tiempos
de espera entre actividades. Esto incluye cualquier retraso o tiempo
muerto en el que una tarea termina y la siguiente no puede comenzar.
Estos tiempos pueden ser indicativos de cuellos de botella en el
proceso.

o Establecimiento de un promedio: Si las actividades tienen tiempos
variables, calcula un promedio de duracion basado en varias
observaciones. Esto es Util para representar de forma mas precisa la
duracion tipica de cada actividad.

o Registro y documentacion: Documenta cada tiempo obtenido en una
hoja de trabajo o en un software de mapeo de procesos, asociando cada
actividad con su tiempo de ejecucion y cualquier observacion
relevante (como causas de demoras o fluctuaciones).
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o ldentificacion de variaciones en el tiempo: Si el tiempo de una
actividad varia considerablemente en diferentes instancias, se debe
analizar la causa de esta variabilidad, que puede deberse a falta de
recursos, problemas de coordinacion, o factores externos.

2.6.2.5.  Mapear visualmente el proceso

El siguiente paso es representar visualmente el proceso que permite
visualizar todo el proceso de manera grafica. En el mapa, se incluyen todas las
actividades identificadas, su secuencia y los tiempos asociados a cada una.

2.6.2.6.  ldentificar cuellos de botella y oportunidades de mejora

Con el mapeo visual del proceso y la clasificacion de las actividades, se
puede identificar donde se producen los cuellos de botella, las demoras o las
actividades redundantes. Estos puntos son oportunidades para mejorar el proceso
y reducir los tiempos y costos asociados.

e Cuellos de botella: Son puntos en el proceso donde se acumulan tareas o
donde las actividades no fluyen de manera eficiente.

e Actividades redundantes: Se identifican aquellas actividades que son
repetitivas o que podrian ser eliminadas sin afectar la calidad del producto
final.

2.6.2.7.  Implementar mejoras en el proceso

Una vez que se han identificado las actividades sin valor agregado y las
oportunidades de mejora, es hora de proponer soluciones. Esto puede implicar la
automatizacion de tareas, la eliminacién de pasos innecesarios o la reingenieria del
proceso para hacerlo mas eficiente.

e Automatizacion: Eliminar tareas manuales o repetitivas mediante tecnologia.

e Optimizacidn de flujos: Reducir tiempos de espera o transporte innecesario.

e Reorganizacion del trabajo: Redistribuir tareas o responsabilidades para
mejorar el flujo.

2.6.2.8.  Evaluar los resultados

Finalmente, después de implementar las mejoras, es fundamental
monitorear el proceso para asegurarse de gue los cambios estan produciendo los
resultados esperados. Se deben medir nuevamente los tiempos de ciclo, los costos
y la satisfaccion del cliente para comparar con los resultados iniciales.
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2.7. Priorizacion de actividades

A continuacidn, se muestra el método a utilizar en este trabajo para la priorizacion de las
actividades identificadas en el proceso de gestion de compras publicas y como se aplica
este método en la gestion de procesos.

2.7.1. Método de priorizacion por pesos

El método de priorizacion por pesos es una técnica utilizada para asignar un valor
a cada actividad en funcion de su importancia relativa dentro de un proceso.
Vanhoucke (2014) describe este método como “una herramienta que permite a las
organizaciones asignar pesos a diferentes criterios para priorizar las actividades,
ayudando a enfocar los recursos en las tareas mas criticas y estratégicas” (p. 55). Este
enfoque es particularmente Gtil en la gestion de proyectos y procesos, donde las
decisiones deben tomarse basandose en la importancia relativa de cada tarea.

2.7.2. Aplicaciones en la gestion de procesos

El método de priorizacion por pesos tiene diversas aplicaciones en la gestion de
procesos, permitiendo a las organizaciones tomar decisiones basadas en datos y
optimizar sus operaciones. Shtub y Rosenwein (2017) sefialan que “la priorizacion de
actividades es crucial en la gestion de procesos, ya que permite identificar qué tareas
deben recibir atencion prioritaria y cuales pueden ser retrasadas o delegadas,
optimizando asi el uso de los recursos” (p. 80). Esta técnica es ampliamente utilizada
en entornos donde los recursos son limitados y es necesario maximizar el impacto de
cada actividad.

2.8. Trabajo colaborativo

En esta seccion se mencionan herramientas y técnicas para fomentar el trabajo
colaborativo y el impacto que este tiene en la eficiencia de los procesos.

2.8.1. Herramientas y técnicas de trabajo colaborativo

atl

El trabajo colaborativo ha evolucionado significativamente gracias a las
herramientas tecnoldgicas que permiten a los equipos trabajar juntos de manera
eficiente, sin importar su ubicacion geografica. Neves y Hinds (2015) destacan que
“las herramientas de colaboracidn digital, como plataformas de mensajeria, gestion
de proyectos y videoconferencias, han transformado la forma en que los equipos
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interactuan, permitiendo una mayor agilidad y flexibilidad” (p. 35). Estas
herramientas facilitan la comunicacion y la coordinacion de actividades, lo que
mejora el desempefio de los equipos en los procesos de negocio.

2.8.2. Impacto del trabajo colaborativo en la eficiencia de los procesos

El trabajo colaborativo tiene un impacto directo en la eficiencia de los procesos de
negocio, ya que permite una mejor coordinacion entre los distintos actores
involucrados. Huxham y Vangen (2016) afirman que “la colaboracion efectiva entre
equipos puede mejorar significativamente la eficiencia de los procesos, ya que
permite compartir conocimientos, identificar problemas de manera conjunta y tomar
decisiones mas rapidas” (p. 65). Ademas, la colaboracion mejora la capacidad de
respuesta de las organizaciones ante cambios y desafios, lo que resulta en procesos
maés agiles y efectivos.

2.9. Automatizacion de procesos

Segtn Jeston y Nelis (2018), “la automatizacion de procesos permite reducir errores,
acelerar el tiempo de ejecucion y liberar a los empleados de tareas repetitivas, aumentando
asi la productividad general de la organizacion” (p. 90).

2.9.1. Técnicas de automatizacion de procesos

Existen diversas técnicas para la automatizacion de procesos, que varian desde la
automatizacion robotica de procesos (RPA) hasta sistemas mas complejos que
integran inteligencia artificial.

Otra técnica para automatizar procesos es la automatizacion de flujos de trabajo.
Como explica la empresa Hubspot (2024) la automatizacion de flujos de trabajo se
basa en utilizar una serie de reglas para lanzar una serie de tareas que se ejecutan sin
necesidad de intervencion humana.

Esta técnica permite a las organizaciones optimizar sus operaciones, ahorrar
tiempo, mejorar la productividad de la organizacion y reducir errores humanos.
2.9.2. Herramientas de automatizacion
Las herramientas de automatizacion son esenciales para implementar soluciones
efectivas en los procesos de negocio.

2.9.2.1. Power Automate

Microsoft Power Automate es una de las herramientas mas utilizadas para
automatizar flujos de trabajo. Segun Microsoft Corporation (2020), "Power
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Automate permite a los usuarios automatizar tareas repetitivas, integrar
aplicaciones y servicios, y mejorar la eficiencia operativa de una manera sencilla
y accesible” (p. 10).

2.9.2.2.  Otras herramientas de automatizacion

Otras herramientas, como las soluciones de automatizacion robética de procesos
(RPA), son cada vez mas comunes en grandes organizaciones. Por ejemplo,
UiPath o Automation Anywhere.

2.9.3. Ciclo de automatizacion

El ciclo de automatizacion implica varias etapas, desde la identificacion de
procesos hasta su implementacion y optimizacion. Van der Aalst (2016) explica que
“el ciclo de automatizacion comienza con la identificacion de tareas repetitivas que
pueden ser automatizadas, seguido del disefio e implementacion de soluciones
automatizadas, y termina con la optimizacion continua del proceso” (p. 110). Este
enfoque garantiza que los procesos automatizados se mantengan actualizados y
alineados con los objetivos del negocio.

2.9.3.1.  Etapas del ciclo de automatizacion

En la Figura 11. Ciclo de automatizacion, se aprecia las etapas que debe seguir
el ciclo de automatizacion para asegurar una solucion optima.
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Figura 11. Ciclo de automatizacion
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

2.9.3.1.1. Identificacidn de tareas repetitivas

El ciclo de automatizacion comienza con la identificacion de tareas
repetitivas que pueden beneficiarse de la automatizacion. Van der Aalst
(2016) afirma que “la identificacion de las tareas repetitivas es el primer
paso en el ciclo de automatizacién, permitiendo a las organizaciones
seleccionar las actividades que mas se beneficiarian de la automatizacion
en términos de ahorro de tiempo y reduccion de errores” (p. 85).

29.3.1.2. Disefio de soluciones automatizadas

Una vez identificadas las tareas, el disefio de soluciones
automatizadas es crucial para asegurar que la automatizacion se ajuste a los
requerimientos del proceso. Segun Jeston y Nelis (2018), “el diseno de
soluciones automatizadas implica la configuracion de herramientas y
sistemas que puedan realizar las tareas de manera eficiente, alineando la
automatizacion con las necesidades operativas” (p. 120).
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2.9.3.1.3. Implementacion de la automatizacion

La implementacion de la automatizacion incluye poner en marcha
las soluciones disefiadas para reemplazar las tareas manuales. Willcocks et
al., (2017) explican que “la implementacion efectiva de automatizacion
robética (RPA) requiere no solo la configuracion del software, sino
también la gestion del cambio dentro de la organizacion para asegurar una
adopcion fluida” (p. 95).

2.9.3.1.4. Optimizacién continua del proceso

Después de la implementacion, la optimizacion continua del proceso
es necesaria para garantizar que la automatizacién siga siendo efectiva.
Segtn Davenport y Kirby (2016), “la optimizacion continua es clave para
ajustar las soluciones automatizadas a medida que cambian las condiciones
del negocio, asegurando que la automatizacién permanezca alineada con
los objetivos estratégicos” (p. 102).

2.9.4. Enfoque ESSA

El enfoque ESSA es un marco estratégico que busca optimizar procesos en las
organizaciones, eliminando actividades innecesarias y automatizando aquellas que se
pueden sistematizar. La metodologia ESSA tiene cuatro pilares clave: eliminar,
simplificar, estandarizar y automatizar. Estos pasos permiten reducir costos, aumentar la
eficiencia y mejorar la experiencia tanto del personal como de los clientes. En la Figura
12. Resumen enfoque ESSA, se observa un resumen de las actividades realizadas en cada
etapa del enfoque ESSA.
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Figura 12. Resumen enfoque ESSA
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2.9.4.1. Eliminar

El primer paso del enfoque ESSA consiste en eliminar las actividades que
no agregan valor al proceso. Estas incluyen tareas duplicadas, redundantes o
aquellas que se consideran un desperdicio de recursos. Al identificar y remover
estas actividades, la organizacion puede liberar recursos y enfocarse en lo que
realmente importa. Como explica PEMANDU Associates (2024), "se trata de
eliminar actividades redundantes o no productivas, como la duplicacién de datos o
los cuellos de botella, para reducir el desperdicio en los procesos”.

2.9.4.2. Simplificar

El siguiente paso se centra en simplificar los procesos, reduciendo su
complejidad y evitando la sobrecarga de informacion. Al simplificar, se
disminuye el tiempo de ejecucién y se facilita la comprension y ejecucion de las
tareas por parte de los empleados. Esto se traduce en una mayor eficienciay en
una reduccion de posibles errores. "En esta etapa, se simplifica la complejidad del
proceso, eliminando la sobrecarga de informacion y reduciendo los niveles de
gestion para que los procesos sean mas directos” (PEMANDU Associates, 2024).
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2.9.4.3. Estandarizar

El tercer paso es estandarizar los procesos para asegurar la consistencia y
uniformidad en su ejecucién. Esto implica la creacion de procedimientos que
puedan ser repetidos de forma predecible, eliminando la variabilidad que puede
afectar la calidad o los tiempos de entrega. Segun PEMANDU Associates (2024),
"la estandarizacidn garantiza que los procesos sean uniformes y consistentes,
eliminando variaciones innecesarias y creando procedimientos repetibles".

2.9.4.4. Automatizar

Finalmente, la automatizacion se aplica a tareas repetitivas y definibles,
utilizando tecnologia para manejar actividades complejas de manera mas
eficiente. Al automatizar, la organizacion reduce el esfuerzo humano en tareas
gue pueden ser gestionadas por sistemas, lo que permite liberar tiempo para
iniciativas de mayor valor. "En esta fase, se aplica tecnologia para automatizar
tareas complejas y repetitivas, reduciendo el esfuerzo humano en actividades
altamente definibles” (PEMANDU Associates, 2024).

5. Buenas préacticas de automatizacion

La automatizacién exitosa de procesos requiere la adopcion de buenas practicas
para garantizar que las soluciones implementadas sean eficientes y escalables.
Davenport y Kirby (2016) afirman que “la clave para una automatizacion efectiva es
identificar las tareas adecuadas para automatizar, garantizar que la tecnologia sea
flexible y escalable, y monitorizar continuamente los resultados para ajustar las
soluciones seglin sea necesario” (p. 75). Estas practicas permiten a las organizaciones
obtener el maximo beneficio de sus esfuerzos de automatizacion.

2.9.5.1. Identificar los procesos correctos para automatizar

Es crucial seleccionar los procesos adecuados para la automatizacion. Los
procesos ideales suelen ser repetitivos, basados en reglas, y con un alto volumen
de datos. Como senala LeadSquared (2024), “la automatizacioén debe enfocarse
en areas con altas tasas de error, pasos manuales o cuellos de botella que estan
frenando la eficiencia” (p. 2). Este enfoque garantiza que los procesos mas
problematicos sean los primeros en beneficiarse de la automatizacion,
maximizando el impacto positivo en la organizacion.
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2.9.5.2.  Realizar pruebas piloto

Antes de implementar la automatizacion a gran escala, es recomendable
realizar pruebas piloto para validar su efectividad y realizar ajustes necesarios.
Segun Epilogue Systems (2024), “las pruebas piloto ayudan a identificar
problemas potenciales y a mejorar los procesos automatizados antes de su
despliegue a gran escala” (p. 3). Este paso garantiza que la automatizacion
funcione correctamente y que se minimicen los riesgos antes de su
implementacion completa.

2.95.3. Involucrar a todos los interesados

Es fundamental involucrar a los interesados clave desde el principio del
proceso de automatizacion. Esto asegura que todos comprendan los cambios y
acepten la implementacion. Kissflow (2024) resalta que “comunicar claramente
y obtener retroalimentacion de los empleados es crucial para el éxito de la
automatizacion” (p. 6). La participacion de los interesados asegura una mejor
adopcion y reduce la resistencia al cambio dentro de la organizacion.

2.9.5.4. Garantizar la seguridad de los datos

En la automatizacion de procesos, es esencial proteger los datos sensibles
mediante controles de acceso y cifrado. LeadSquared (2024) menciona que “la
seguridad de los datos debe ser una prioridad en cualquier iniciativa de
automatizacion para garantizar que la informacion sensible esté protegida de
accesos no autorizados y ciberataques” (p. 4). Esto asegura que las operaciones
automatizadas cumplan con las normativas de privacidad y seguridad.

2.9.5.5.  Proporcionar capacitacion y gestién del cambio

Para una transicion exitosa hacia la automatizacion, es importante
proporcionar una formacion adecuada a los empleados y gestionar el cambio de
manera efectiva. Epilogue Systems (2024) indica que “una estrategia de gestion
del cambio bien disefiada ayuda a mitigar la resistencia de los empleados,
quienes pueden temer que la automatizacion afecte sus roles” (p. 5). Capacitar
al personal asegura una mejor comprension de las nuevas tecnologias y reduce
el miedo al cambio.
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2.9.5.6.  Documentar los procesos automatizados

Es importante mantener una documentacion clara y detallada de los
procesos automatizados para facilitar la solucion de problemas y la continuidad
operativa. Segun LeadSquared (2024), “una base de conocimiento bien
documentada garantiza que la organizacion pueda aprovechar al maximo la
automatizacion y resuelva cualquier problema de forma rapida y eficiente” (p.
6). Esta practica también ayuda a compartir conocimientos entre los equipos y
garantiza la consistencia en la automatizacion.

2.10. Modelo de gestion del cambio

El modelo de gestion del cambio es un enfoque estructurado que guia a las
organizaciones para facilitar, implementar y mantener cambios en sus procesos, sistemas y
comportamientos de sus colaboradores. Su objetivo principal es minimizar la resistencia y
maximizar la aceptacion de nuevas iniciativas, promoviendo una transicion fluida y efectiva
hacia el estado deseado.

Existen diversos modelos de gestioén del cambio que ayudan a estructurar y dirigir
este proceso. Algunos de los mas conocidos incluyen el modelo de Lewin, que se centra en
las fases de descongelamiento, cambio y recongelamiento; el modelo de Kotter, que establece
ocho pasos para liderar un cambio exitoso; y el modelo ADKAR, desarrollado por Prosci,
que se enfoca en cinco resultados clave a nivel individual: Conciencia, Deseo, Conocimiento,
Habilidad y Refuerzo. Cada uno de estos modelos aborda el cambio desde diferentes
perspectivas, pero comparten el objetivo de asegurar una adaptacion efectiva al nuevo
contexto organizacional.

El modelo de gestion del cambio ADKAR, desarrollado por Prosci, ofrece un marco
estructurado para gestionar el cambio a nivel individual y organizacional. Este modelo es una
herramienta fundamental para entender como las personas transitan a través del cambio y qué
factores influyen en su éxito. ADKAR es un acrénimo que representa cinco resultados clave
que un individuo debe lograr para que un cambio sea efectivo: Awareness (conciencia),
Desire (deseo), Knowledge (conocimiento), Ability (habilidad) y Reinforcement (refuerzo).
Estos elementos, cuando se abordan en secuencia, permiten que tanto los lideres como los
gestores de cambio identifiquen brechas y refuercen las areas criticas para una adopcion
exitosa del cambio. A continuacion, se detallara cada uno de estos componentes para ilustrar
su rol en la implementacion del cambio.

El modelo ADKAR se centra en facilitar el cambio en individuos, comprendiendo que el
éxito de cualquier transformacion organizacional depende de la capacidad de los individuos
para adaptarse al cambio. “Change happens at the individual level. For a group or
organization to change, all the individuals within that group or organization must change”
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(Prosci,

2024, p. 4). El modelo desglosa el proceso de cambio en cinco fases que deben

cumplirse de manera secuencial para asegurar que el cambio se implemente de manera
efectiva.

2.10.1. Awareness (Conciencia)

La conciencia es el primer paso en el proceso de cambio y se refiere a la
necesidad de que los individuos comprendan por qué se requiere el cambio.
“Awareness of the business reasons for change is a goal or outcome of early
communications related to an organizational change” (Prosci, 2024, p. 5). Si los
empleados no estan conscientes de la necesidad del cambio, es probable que
encuentren resistencia. Este paso es crucial para preparar el terreno para las fases
siguientes.

2.10.2. Desire (Deseo)

El deseo se refiere a la motivacion personal para apoyar y participar en el
cambio. “Desire is a very individual concept. Your motivation may be that you want
to lose weight to better keep up with your kids or need more physical strength at
work™ (Prosci, 2024, p. 8). En el contexto organizacional, cada empleado tendra
diferentes razones, motivaciones y barreras para participar activamente en el cambio.
Aqui, el papel de los lideres es fundamental para alinear las motivaciones
individuales con los objetivos del cambio.

2.10.3. Knowledge (Conocimiento)

El conocimiento implica comprender como se debe implementar el cambio,
incluyendo las habilidades necesarias para ejecutar nuevas tareas o adoptar nuevos
comportamientos. “Knowledge is a goal or outcome of training and coaching”
(Prosci, 2024, p. 5). A menudo, los programas de formacion y capacitacién juegan un
papel esencial en esta etapa para asegurar que los empleados tengan las herramientas
necesarias para llevar a cabo el cambio.

2.10.4. Ability (Habilidad)

atl

La habilidad es la capacidad de poner en practica el conocimiento adquirido
para ejecutar el cambio de manera efectiva. “Ability is being able to put that
knowledge into practice” (Prosci, 2024, p. 12). Incluso cuando un individuo tiene el
conocimiento, es posible que aln necesite apoyo adicional para desarrollar la
competencia necesaria en el nuevo contexto. La practica y el tiempo son componentes
cruciales en esta fase para superar la brecha entre el conocimiento teérico y la
habilidad préactica.
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2.10.5. Reinforcement (Refuerzo)

atl

El refuerzo es el elemento final que asegura que el cambio sea sostenido a lo
largo del tiempo. “Reinforcement is a goal or outcome of adoption measurement,
corrective actions, and recognition of successful change” (Prosci, 2024, p. 5). Sin
refuerzos adecuados, existe el riesgo de que los empleados vuelvan a los viejos
habitos. Los mecanismos de seguimiento, reconocimiento y correccion son esenciales
para garantizar que el cambio sea duradero.
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3. Marco Metodoldgico
En esta seccidn, se detalla el marco metodolégico que guia el desarrollo de la investigacion,
estructurado en torno a varios componentes clave.

Primero, se define el tipo de investigacion, proporcionando un marco general sobre la
naturaleza del estudio. Seguidamente, se presenta el enfoque de la investigacion, donde se justifica
la eleccion de una perspectiva cuantitativa, cualitativa o mixta, en funcién de los objetivos de la
investigacion.

Luego, se delimita el alcance de la investigacion para asegurar que las conclusiones
derivadas sean aplicables al contexto especifico del Departamento de Aprovisionamiento del
Tecnoldgico de Costa Rica. Ademas, se describe el disefio de la investigacion, destacando cémo
se estructurara y desarrollara la investigacion.

Después, se muestran las fuentes de datos y sujetos de investigacion, se especifican tanto
los documentos y bases de datos utilizados, como los actores involucrados en la investigacion,
para la obtencion de informacion. A su vez, se identifican y describen las variables de la
investigacion, que permiten estructurar el analisis de los datos recolectados.

También, se detallan las técnicas e instrumentos para la recoleccién de datos, justificando la
seleccion de estos para captar la informacion necesaria. Finalmente, se describe el procedimiento
metodoldgico de la investigacion, que abarca las fases y actividades seguidos durante el desarrollo
de la investigacion.

3.1. Tipo de investigacion

En esta seccion se describe el tipo de investigacion utilizado en este trabajo de graduacion,
detallando diferentes tipos de investigacion existentes y su relevancia en la consecucion de los
objetivos del proyecto.

Como mencionan Hernandez, Fernandez y Baptista (2014, pp. 4-6), "Las investigaciones
pueden clasificarse en diferentes tipos dependiendo de su finalidad y método. La investigacion
descriptiva se ocupa de describir las caracteristicas de un fendmeno. La investigacion
explicativa trata de encontrar las causas y efectos de un fendmeno. La investigacion
exploratoria busca explorar areas que ain no han sido profundamente investigadas. La
investigacion aplicada se centra en resolver problemas practicos mediante la aplicacion de
teorias y métodos cientificos" (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, pp. 4-6).

Segun Creswell (2014) la investigacion aplicada "se dirige hacia la resolucion de
problemas practicos inmediatos con la aplicacion de teorias y métodos cientificos. Este tipo de
investigacion se enfoca en producir resultados que puedan ser utilizados directamente en la
toma de decisiones y en la implementacion de mejoras en procesos y practicas" (Creswell,
2014, p. 38).

55187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica

Dada la descripcion anterior, la investigacion aplicada se adecua mejor a al objetivo
principal del proyecto de mejorar el proceso de gestiobn de compras publicas en el
Departamento de Aprovisionamiento del TEC. Ya que, se busca aplicar conocimientos tedricos
y metodoldgicos para disefiar, evaluar e implementar soluciones précticas que optimicen la
eficiencia y precision del proceso actual.

3.2. Enfoque de la investigacion

Esta seccion presenta los diferentes enfoques de investigacion y su importancia para el
analisis de los fendbmenos estudiados en el proyecto.

Como explica Creswell (2014, p. 4) "Los enfoques de investigacion pueden clasificarse en
cualitativo, cuantitativo y mixto. El enfoque cualitativo explora fenémenos en profundidad a
través de métodos subjetivos. EI enfoque cuantitativo se centra en la medicion y analisis
numérico de los datos. ElI enfoque mixto integra ambos métodos para proporcionar una
comprension mas completa del fenomeno”

El enfoque cualitativo es el mas adecuado para este proyecto porque permite explorar y
comprender en profundidad las experiencias y percepciones del personal del Departamento de
Aprovisionamiento sobre el proceso de gestion de compras publicas. Dado que se busca
identificar problemas y deficiencias desde una perspectiva subjetiva y contextual, el enfoque
cualitativo ofrece una metodologia flexible y detallada para recoger y analizar datos en el
entorno natural de los participantes.

3.3. Alcance de la investigacion

Como mencionan Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018), es esencial determinar el
alcance de la investigacion para establecer claramente sus limites tanto conceptuales como
metodoldgicos, y asi orientar el estudio dentro del enfoque cuantitativo. Por ello, en esta
seccion se abordara la descripcion del alcance de la investigacion.

De acuerdo con Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018, pp. 106-111), existen cuatro
alcances principales en la investigacion: exploratorio, descriptivo, correlacional y explicativo.
Estos alcances no son excluyentes, por esto una investigacion puede incorporar uno o mas de
estos elementos al mismo tiempo. A continuacién, se ofrece una breve descripcion de cada
uno, seguido de la definicion del alcance especifico del presente proyecto.

e Estudios Exploratorios: Se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o problema
de investigacion poco estudiado o novedoso, sobre el cual se tiene muchas dudas o no
se ha abordado antes. Este tipo de estudio es apropiado cuando se trata de un fenémeno
desconocido o cuando se busca explorar un tema desde una nueva perspectiva.
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e Estudios Descriptivos: Pretenden especificar las propiedades, caracteristicas y perfiles
de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendbmeno que
sea analizado. El objetivo principal es detallar los aspectos fundamentales del
fendmeno bajo estudio.

e Estudios Correlacionales: Son investigaciones que buscan asociar conceptos,
fendmenos, hechos o variables, midiendo las variables y su relacién en términos
estadisticos. Este alcance se utiliza para explorar las conexiones entre diferentes
variables.

e Estudios Explicativos: Van mas alla de la descripcion de fendmenos, conceptos o
variables o del establecimiento de relaciones entre estas; estan dirigidos a responder
por las causas de los eventos. Su objetivo es explicar las razones por las cuales ocurre
un fendmeno y en qué condiciones se presenta, asi como la relacion entre dos 0 mas
variables de estudio.

El alcance seleccionado para esta investigacion es el descriptivo porque se busca
especificar las propiedades y caracteristicas del proceso de compras publicas en el
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

3.4. Disefio de la investigacion

El disefio de la investigacion es una etapa crucial en cualquier estudio, ya que define el
marco metodoldgico que guiaré el proceso de recoleccion y andlisis de datos. En este caso, el
enfoque cualitativo es particularmente relevante debido a que se busca una comprension
profunda de los fendmenos asociados al proceso de gestion de compras publicas en el
Departamento de Aprovisionamiento.

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista los principales disefios de investigacion
cualitativa son el estudio de caso, la etnografia, la fenomenologia, la teoria fundamentada y la
investigacion accién. Cada uno de estos disefios tiene sus propias caracteristicas y aplicaciones
especificas dependiendo del objetivo de la investigacion:

e Estudio de Caso: Se centra en el analisis profundo de un caso especifico, ya sea una
persona, grupo, organizacion, evento o comunidad. Se utiliza para obtener un
entendimiento detallado y contextualizado del caso particular.

e Etnografia: Este disefio implica el estudio de grupos culturales a través de la
observacion participante y otras técnicas de recopilacion de datos cualitativos. El
objetivo es entender las practicas, valores, creencias y comportamientos del grupo
estudiado.

e Fenomenologia: Se enfoca en explorar las experiencias vividas de los individuos
respecto a un fendmeno particular. Busca comprender la esencia de esas experiencias
desde la perspectiva de los participantes.

e Teoria Fundamentada: Este disefio tiene como objetivo desarrollar teorias basadas en
datos recogidos sisteméaticamente. Se utilizan técnicas como entrevistas, observaciones
y analisis de documentos para construir teorias emergentes.
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e Investigacion Accion: Implica una colaboracion estrecha entre los investigadores y los
participantes para identificar un problema, planear una accion, implementar la accion
y evaluar los resultados. Es un disefio ciclico que busca generar cambios y mejoras
précticas.

Para este proyecto se utilizara el disefio investigacion accién, ya que se considera el mas
apropiado para este proyecto porque implica una colaboracién estrecha entre los investigadores
y los participantes para identificar problemas, planear acciones, implementar dichas acciones
y evaluar los resultados de manera continua.

3.5. Fuentes de datos e informacién
3.5.1. Fuentes primarias

Segun Hernandez, Ferndndez y Baptista (2014) "Las fuentes primarias se refieren a
la recoleccion de datos originales que no han sido alterados ni interpretados por otros
autores. Estas fuentes incluyen entrevistas, encuestas, observaciones directas, Yy
documentos oficiales contemporaneos”. En la Tabla 1. Fuentes primarias, se muestran las
fuentes primarias a utilizar a lo largo de este proyecto.

Tabla 1. Fuentes primarias

Fuente Importancia

Proporciona una comprension integral de la gestion de
procesos de negocio, lo cual es esencial para analizar y
mejorar los procesos de contratacién en el TEC.

Fundamentals of Business
Process Management

Ofrece una metodologia estandarizada para modelar
procesos de negocio, facilitando la visualizacion y
optimizacion del proceso de gestion de contrataciones
publicas.

Permiten obtener informacion directa y detallada sobre los
problemas y necesidades especificas del proceso de gestion
de contrataciones, facilitando la identificacion de areas de
mejora.

Proporciona datos y registros cruciales sobre el
funcionamiento actual del proceso de contrataciones,
sirviendo como base para el analisis y desarrollo de
soluciones.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Business Process Model and
Notation
(BPMN) Version 2.0

Entrevistas y reuniones con el
personal de la
empresa

Documentacion de la empresa
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3.5.2. Fuentes secundarias

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) "Las fuentes secundarias consisten en el
analisis, interpretacion o resumen de datos obtenidos de fuentes primarias. Estas incluyen

libros, articulos de revision,

enciclopedias, y otros documentos que interpretan o evallan

informacion primaria”. En la Tabla 2. Fuentes Secundarias, se muestran las fuentes
secundarias a utilizar a lo largo de este proyecto.

Tabla 2. Fuentes Secundarias

Fuente

Importancia

Publicaciones académicas
sobre mejoras de procesos

Proveen estudios de caso y enfoques tedricos que pueden
informar sobre las mejores practicas y estrategias para
mejorar los procesos de gestion de contrataciones.

Sistema de Bibliotecas del
Instituto Tecnoldgico de Costa
Rica.

Facilita el acceso a una amplia gama de recursos académicos
y técnicos necesarios para fundamentar teéricamente el
proyecto y obtener referencias relevantes.

Articulos académicos y
revisiones de
literatura

Ofrecen un analisis critico y una vision completa del estado
del arte en la gestion de procesos, proporcionando una base
solida para comparar y evaluar diferentes enfoques y
soluciones.

Libros de texto en Gestion de
procesos

Proporcionan fundamentos tedricos y metodoldgicos
esenciales para comprender y aplicar técnicas avanzadas en
la gestion de procesos, lo cual es crucial para disefiar e
implementar mejoras efectivas en el proceso de
contrataciones publicas.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

3.6. Sujetos de investigacién

Segin Mufioz Rocha (2021) “En la investigacion cientifica, los sujetos de estudio son
aquellos individuos o entidades que son observados o analizados para obtener datos relevantes
que permitan responder a las hipdtesis planteadas.” A continuacion, en la Tabla 3 se definen
los sujetos de investigacion relevantes para la elaboracion de este proyecto.

Tabla 3. Sujetos de Investigacion

Rol del sujeto | Afos de Caracterizacion del | Justificacion de la
experienciaen el sujeto (diferentes importancia de este sujeto
rol responsabilidadesy | para su investigacion.

funciones del rol)

Coordinador de | 8 Se encarga de Es la persona encargada de

Proveeduria contribuir mediante supervisar que si se estan

actividades
profesionales a la
gestion de los

cumpliendo las leyes
respectivas durante el
proceso de gestion de

proyectos de las contrataciones publicas. Es

atl
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Rol del sujeto

Afios de
experienciaen el
rol

Caracterizacion del
sujeto (diferentes
responsabilidades y
funciones del rol)

Justificacion de la
importancia de este sujeto
para su investigacion.

diferentes areas de la
institucion,

segun area de
especialidad con la
finalidad de aportar
acciones oportunas y
de calidad, para el
desarrollo de la
institucion, a través de
los medios
tecnologicos

relevante para el proyecto
establecer comunicaciones
con esta persona, con tal de
entender este proceso de
verificacion.

Analistas de
Contratacion

18

Se encarga de
documentar,
monitorear y asegurar
el cumplimiento de los
contratos. También,
revisa y modifica las
condiciones
contractuales para
alinearse con las
normativas y politicas
internas.

Al ser los encargados de
realizar el proceso de
gestién de contrataciones
publicas, son las personas
que tienen mayor
conocimiento sobre el
proceso actual y esto
facilitaria la identificacion
de problemas.

Fuente: Elaboraciéon propia (2024).

3.7. Variables o categorias de la investigacion

Segln Mufioz Rocha (2021) “Las variables de investigacion son aquellos elementos que se
miden, manipulan o se observan en un estudio para obtener respuestas a las preguntas de
investigacion. Estas pueden variar a lo largo del tiempo y son esenciales para la metodologia
del estudio, ya que permiten identificar las relaciones entre los diferentes elementos

observados”.

A continuacion, en la Tabla 4. Variables de la Investigacion, se explicaran a detalle las
variables de la investigacién por cada objetivo estratégico planteado. Dentro de la tabla se
encuentra la variable a investigar, la definicion de esta, lo que se quiere saber de la variable y
el instrumento utilizado para medir la variable.
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Tabla 4. Variables de la Investigacion

Obijetivo especifico #1: Analizar la situacion actual del proceso de gestion de compras

publicas para la identificacion, documentacién y priorizacién de las actividades actuales

en el Departamento de Aprovisionamiento, mediante tal

Variable

Definicion conceptual

Indicador (lo que se
quiere saber de la

eres con el equipo.

Definicién instrumental
(como voy a medir la
variable, mediante qué

Situacion actual

T tipo de instrumento)
Estado actual de los Entrevistas a los analistas
procedimientos y Nivel de de contrataciones.

actividades del proceso

documentacion y

Disefio del modelo ‘as-is’

valor agregado.

actividades del proceso
de gestion de compras
publicas.

agregado para el
cliente.

del proceso. de gestion de claridad del proceso basado en las mejores
contrataciones publicas ' précticas de BPMN
del TEC. Observacion pasiva
Identificacion del valor Lista actividades que Entrevistas y reuniones
e agregado de las g con los analistas de
Analisis de generan valor

contrataciones y
coordinador de
proveeduria.

Pruebas de
concepto.

Implementacion piloto
de nuevas herramientas
para mejorar procesos.

Definicion de las
pruebas que se
realizaran.
Tasa de éxito de las
pruebas.

Evaluacion de resultados
sobre el cumplimiento de
funcionalidades de las
pruebas piloto.
Revision documental de
manuales de las
herramientas actuales
Observacion de validacion
de requerimiento

Objetivo especifico #2: Identificar la situacion deseada para los procesos de gestion de
compras publicas en el Departamento de Aprovisionamiento, basandose en los resultados

de las pruebas de concepto y en la priorizacién de las actividades analizadas en la

situacion actual, para la identif

Variable

Definicion conceptual

cacion y definicion de areas de mejora.

Indicador (lo que se
quiere saber de la
variable)

Definicion instrumental
(como voy a medir la
variable, mediante qué
tipo de instrumento)

Situacion ideal
del proceso.

Estado deseado de los
procedimientos y
actividades del proceso
de gestion de
contrataciones
publicas.

Definicion de los
niveles de alineacién
con las mejores
practicas de BPM y
BPMN.

Nivel de alineacion
con las mejores
précticas

Disefio del modelo ‘to-be’
basado en las mejores
practicas de BPMN, los
resultados de las pruebas
de conceptos y analisis de
valor agregado del
proceso.
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establecidas por la
metodologia BPM y
BPMN.

Areas de
mejora.

Identificacion de
puntos especificos que
requieren cambios para

alcanzar el estado

deseado.

Cantidad de mejoras
identificadas.

Anadlisis de brechas entre
la situacion actual y la
deseada.

Objetivo especifico #3: Implementar un sistema que aplique las mejoras identificadas en

la situacion deseada para la mejora del proceso de gestion de compras publicas del
Departamento de Aprovisionamiento

Variable

Definicion conceptual

Indicador (lo que se
quiere saber de la
variable)

Definicion instrumental
(como voy a medir la
variable, mediante qué
tipo de instrumento)

Evaluacion del
impacto.

Medida en que las
mejoras implementadas
afectan positivamente
el proceso de gestion
de contrataciones
publicas.

Nivel de seguimiento
de contratos activos.

Andlisis de resultados de
encuestas de satisfaccion
de los involucrados

Capacitaciones
al personal.

Formacion del personal
para asegurar la
correcta
implementacion y uso
de nuevas herramientas
Y procesos.

Cantidad de
capacitaciones
realizadas y
asistencia.

Registro de capacitaciones
impartidas y evaluacion
de conocimiento
adquirido.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

3.8. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

En el presente proyecto se utilizaron varios instrumentos y técnicas de investigacion
cualitativas que permitieron recolectar la informacion necesaria para el anélisis del proceso de
gestion de compras publicas. A continuacion, en la Tabla 5. Técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos, se describen los instrumentos de investigacién aplicados en el desarrollo
de este proyecto:

Tabla 5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Instrumento

Descripcion

Variables

Entrevistas (E)

Las

entrevistas
permiten una exploracion profunda
del proceso actual y las expectativas
de los stakeholders clave, lo que
facilita comprender en detalle las
problematicas y oportunidades de

no estructuradas

Analisis de situacion actual
Analisis de situacion ideal

atl
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Instrumento

Descripcion

Variables

mejora. Se utilizaran para identificar
las necesidades del departamento y
validar la situacion actual e ideal en
las fases de entendimiento y mejora
del proceso. Ademas, sirven para
recoger informacion  cualitativa
directa de los actores involucrados.

Ver Apéndice D. Plantilla para

documentar entrevistas no
estructuradas, para encontrar la
plantilla utilizada para la

documentacion de las entrevistas.

Reuniones (R)

Las reuniones colaborativas se
utilizaran para discutir el progreso del
proyecto, validar soluciones
propuestas y asegurar que todos los
stakeholders estén alineados durante
las fases de  entendimiento,
identificacion de mejoras y en la
implementacion.  Estas  sesiones
promueven la toma de decisiones en
grupo, la resolucién de problemasy la
adaptacion de las soluciones a medida
que se implementan.

Ver Apéndice A. Plantilla de minuta
de reunion, para encontrar la plantilla
utilizada para la documentacion de las
reuniones.

Analisis de situacion actual
Analisis de situacion ideal
Priorizacion de las
actividades.

Pruebas de concepto

Observacion pasiva
(OP)

La observacion pasiva permite al
equipo del proyecto entender como se
Ilevan a cabo los procesos actuales sin
influir en ellos. Se utilizara en la fase
de analisis de la situacion actual para
detectar problemas o ineficiencias en
el proceso sin que los actores se
sientan presionados o alteren su
comportamiento habitual. Esta técnica
es Util para obtener una vision objetiva
del  funcionamiento diario  del
departamento.

Ver Apéndice F. Plantilla para
documentar observacion pasiva, para

Analisis de situacion actual

atl
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Instrumento

Descripcion

Variables

la realizacion de las observaciones
pasivas.

Observacion

validacién de

requerimiento
(OVR)

La observacion de pruebas de
concepto se usaré para documentar la
ejecucion y validar la factibilidad de
las soluciones propuestas. En esta
fase, se probaran las herramientas
automatizadas y colaborativas para
garantizar que cumplen con los
requisitos del departamento y que
pueden ser implementadas con éxito
en el entorno de trabajo.

Ver Apéndice C. Plantilla para
documentacion de validaciones de
requerimientos de las aplicaciones,
para aplicacion de validacion de
requerimientos.

Pruebas de concepto

Analisis de
resultados de
encuestas de

satisfaccion (ES)

Se evaluaran los resultados obtenidos
tras la implementacion de las mejoras,
especificamente en términos de
satisfaccidn de los usuarios internos y
la efectividad de las herramientas
implementadas.  Estas  encuestas
proporcionaran informacion
cuantitativa sobre el impacto de los
cambios en el proceso de
aprovisionamiento.

Ver Apéndice G. Plantilla para
documentar encuestas de satisfaccion,
para aplicacion de encuestas de
satisfaccion.

Evaluacion de impacto de las
mejoras al proceso

Revision
documental (RD)

La revision documental consiste en
analizar las politicas, procedimientos
y reportes actuales para identificar
areas de mejora y validar conceptos
clave relacionados con la
automatizacion de flujos de trabajo.
Esto sera fundamental en la fase de
identificacion de mejoras para
detectar brechas entre la situacion
actual y la ideal, asegurando que las
soluciones propuestas cumplan con

Analisis de situacion actual

Pruebas de concepto

atl
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Instrumento Descripcion Variables
las normativas y buenas préacticas
existentes.

Ver Apendice E. Plantilla para
documentar revision documental, para
encontrar la plantilla utilizada para la
documentacién de las pruebas de

concepto.
Registro de Documentar el proceso de formacion | Capacitacion al personal
capacitaciones es esencial para asegurar que el
(RC) personal del departamento de
aprovisionamiento adopte
correctamente las nuevas

herramientas y procedimientos. El
registro de capacitaciones sera
fundamental en la fase de
implementacion de mejoras,
ayudando a garantizar que los
usuarios finales puedan utilizar las
nuevas tecnologias con eficacia.

Ver Apéndice H. Plantilla para
documentar registro de
capacitaciones, para encontrar la
plantilla utilizada para la
documentacion de las capacitaciones
al personal.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

3.9. Matriz de cobertura de las variables

En esta seccidn se presenta la matriz de cobertura de las variables en la Tabla 6. Matriz de
cobertura de las variables, que permite visualizar los instrumentos que seran utilizados para el
cumplimiento de las variables. Para facilitar la representacion de los instrumentos se utilizaran
las siguientes abreviaciones de estos:

e E1: Entrevista no estructural dirigida para la captura de datos de la situacion actual.

e E2: Entrevista no estructural dirigida para la captura de datos del proceso a proponer.

e R: Sesiones de trabajo colaborativas con los analistas de contrataciones.

e OP: Observacion pasiva del proceso actual de gestion de compras publicas.

e OVR: Observacion pasiva y documentacion de la ejecucion de las pruebas de concepto.

e RDC: Revision documental del conocimiento almacenado por el equipo.

e RDBPMN: Revisién documental del modelado de procesos BPMN.

e RC: Registro de sesiones de capacitacion a los analistas para la propuesta de solucion.
ES: Andlisis de resultados de encuestas de satisfaccion aplicadas a los involucrados.
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Tabla 6. Matriz de cobertura de las variables

Variable de la investigacion |E1 |E2 |R | OP | OVR | ES | RC | RDC | RDBPMN
Analisis de situacion actual X | X [ X| X X X
Anadlisis de situacion ideal X | X | X X

Areas de mejora
Evaluacion de impacto de las X X
mejoras al proceso
Pruebas de concepto X X
Capacitacion al personal X
Priorizacion de las actividades X

Fuente: Elaboracion propia (2024).

3.10. Procedimiento metodoldgico de la investigacion

A continuacion, se detalla el procedimiento metodologico de la investigacion. Este
se ejecutara en tres fases, una por cada objetivo especifico. La primera fase busca
analizar la situacion actual, la segunda fase la situacion deseada y la tercera fase la
implementacion de la solucion propuesta.

3.10.1. Fase 1

La primera fase se basa en el seguimiento del marco de trabajo de BPM para
entender la situacion actual y seguir el estandar BPMN 2.0 para realizar el modelo ‘as-is’
del proceso de gestion de contrataciones publicas. Ademas, se desempefian las pruebas de
concepto y para su documentacion se utilizara la plantilla adjunta en el Apéndice C
propuesta por “The Architecture Tradeoff Analysis Method”. Las actividades e
instrumentos de esta fase incluyen:

e Entrevistas
o Realizar entrevistas no estructuradas con los analistas de contratacion para
entender la situacion actual y recopilar informacion cualitativa.
e Observacion pasiva
o Observar como los analistas de contrataciones realizan las actividades del
proceso de gestion de compras publicas
e Seleccidn e implementacidn de herramientas
o ldentificacién y seleccion de las herramientas de colaboracion y
automatizacién adecuadas para las pruebas de concepto.
o Implementacion de las pruebas de concepto para evaluar su efectividad.
e Evaluacion de las pruebas de concepto
o Medicion del cumplimiento de las funcionalidades de las herramientas.
o Recoleccion y andlisis de datos sobre el rendimiento de las herramientas en
comparacioén a los métodos actuales.
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3.10.2. Fase 2

Para la segunda fase, se plantea seguir el marco de trabajo de BPM para entender la
situacion deseada, los resultados de la priorizacion del modelo ‘as-is”y pruebas de
concepto para realizar el modelo ‘to-be’ del proceso de gestion de contrataciones publicas
siguiendo la notacién especificada en el estandar BPMN 2.0. Las actividades e
instrumentos de esta fase incluyen:

e Anélisis de resultados de la fase 1
o Revisar y analizar los datos obtenidos de las pruebas de concepto y el mapeo
del proceso ‘as-is’.
o ldentificar los puntos fuertes y areas de mejora basados en los resultados
obtenidos.
e Disefiar el modelo ‘to-be’
o Crear el modelo incorporando las mejoras identificadas previamente.
e Validar el modelo ‘to-be’
o Presentar el modelo ‘fo-be’ a los interesados del proyecto para obtener
retroalimentacion.
o Realizar los ajustes necesarios basados en la retroalimentacion obtenida.
e Reuniones
o Organizar reuniones con el equipo de trabajo para priorizar las actividades del
proceso ‘to-be’ que Se van a mejorar.
e Planificacion de la implementacion
o Desarrollar un plan detallado de la implementacion, que incluya cronograma,
recursos necesarios y los responsables.
o ldentificar los posibles riesgos y las estrategias de mitigacion.

3.10.3. Fase 3

Para la ultima fase, se plantea seguir el marco de trabajo de BPM para implementar
las mejoras identificadas en el modelo ‘fo-be’. Las actividades e instrumentos por utilizar
en esta fase incluyen:

e Capacitacion del personal
o Disefar y ejecutar programas de capacitacion para el personal sobre las
nuevas herramientas y procedimientos a realizar en el proceso.
e Priorizacion de las mejoras
o Las mejoras seran priorizadas y ejecutadas en funcion de los recursos
disponibles y las necesidades inmediatas del proceso.
= En caso de que se identifiqguen mejoras que no puedan ser
implementadas de inmediato debido a limitaciones de tiempo, recursos
0 restricciones técnicas, estas seran documentadas en un plan de
accion pendiente
e Implementacion del modelo ‘to-be’
o Ejecucion del plan de implementacion en fases para minimizar el impacto en
las operaciones diarias.
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e Evaluacion del impacto
o Recolectar datos después de la implementacion para medir el impacto de las
mejoras en la efectividad y eficiencia del proceso.

3.11.

Operacionalizacion de las variables o categorias.

En esta seccion, en la Tabla 7. Operacionalizacion de las variables, se presenta la
operacionalizacion de las variables cuyo objetivo es resumir e ilustrar como las variables seran
completadas, las y los sujetos e instrumentos de investigacion para cada variable.

Tabla 7. Operacionalizacién de las variables

de la situacion
actual

situacion actual del
proceso de gestion
de compras
publicas,

mediante
entrevistas con el
equipo, para la
identificacion,
documentacion de
las

actividades actuales
en el Departamento
de
Aprovisionamiento
y la definicion

de las validaciones
de requerimientos
de las herramientas.

Situacion
actual
proceso.

del

Ver Apéndice
D. Plantilla
para
documentar
entrevistas no
estructuradas
-Reuniones
Ver Apeéndice
A. Plantilla de
minuta de
reunion
-Revisién
documental
Ver Apéndice
E. Plantilla
para
documentar
revision
documental
-Observacion
pasiva

Ver Apéndice
E. Plantilla
para
documentar
revision
documental

Fase de la Objetivo Variables de | Instrumentos Sujetos de
investigacion especifico investigacion utilizados investigacion
abordado
Entendimiento | Analizar la -Entrevistas. Analistas de

contrataciones

Analisis de
valor agregado

-Reuniones

Analistas de
contrataciones

atl
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Fase de la Objetivo Variables de | Instrumentos Sujetos de
investigacion especifico investigacion utilizados investigacion
abordado
Supervisor de
departamento  de
Aprovisionamiento
-Reuniones Analistas de
-Observacion | contrataciones
pasiva de la
ejecucion de
las
validaciones
Validacién de | de los
requerimientos | requerimientos
de la | de las
aplicacion. aplicaciones
Ver Apeéndice
F. Plantilla
para
documentar
observacion
pasiva
Identificacion Identificar la | Situacién ideal | -Entrevistas Analistas de
de las mejoras | situacion deseada | del proceso. -Reuniones contrataciones
para los procesos de -Entrevistas Analistas de
gestion de compras -Reuniones contrataciones
publicas en el -Resultados
Departamento  de del analisis de
Aprovisionamiento, valor agregado
basandose en los
resultados de las
validaciones de
Irequerlr_nlen_tos de Areas de
as aplicaciones y i
en la mejora.
priorizacion de las
actividades
analizadas en la
situacion  actual,
para la
identificacion y
definicion de areas
de mejora.
Implementacion | Implementar  un . -Reuniones Analistas de
de las mejoras | sistema que aplique !Evaluacmn del -Encuestas de | contrataciones
las mejoras Impacto. satisfaccion
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mejora del proceso
de gestion  de
compras publicas
del

Departamento  de
Aprovisionamiento.

documentar
encuestas de
satisfaccion

Fase de la Objetivo Variables de | Instrumentos Sujetos de
investigacion especifico investigacion utilizados investigacion
abordado
identificadas en la Ver Apéndice | Supervisor de
situacion G.  Plantilla | departamento  de
deseada para la para Aprovisionamiento

Capacitaciones
al personal.

-Registro  de
capacitaciones
Ver Apéndice
H. Plantilla
para

documentar
registro de
capacitaciones

Analistas de
contrataciones

atl

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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4. Analisis de Resultados

En esta seccion se muestra el analisis de los resultados obtenidos de cada fase planteada
en el capitulo anterior, donde se detallan las variables a investigar en cada fase y los
resultados obtenidos de los instrumentos utilizados para recopilar la informacion necesaria
para el anlisis de estas.

4.1. Fase 1. Entendimiento de la situacién actual

En esta fase se plantearon tres variables a investigar, el analisis de la situacion

actual, la priorizacién de las actividades y las pruebas de concepto. A continuacion, se
encuentra la primera variable a investigar, los instrumentos que se aplicaron para
recopilar informacion y los resultados de estos.

4.1.

atl

1. Anélisis de la situacion actual
Para identificar la situacion actual y proceder con el andlisis de esta se utilizaron
los siguientes instrumentos: entrevistas y observacion pasiva. Como resultado de
aplicar estos instrumentos se obtuvo el diagrama de la situacién actual del proceso y
el andlisis de la situacion actual del proceso de gestién de compras publicas.

41.1.1. Entrevistas

Para obtener informacién de como se realiza el proceso actualmente,
primero se llevan a cabo entrevistas con los principales actores. En este caso,
los principales actores son los analistas de contrataciones del Departamento de
Aprovisionamiento del TEC. Para la documentacion de estas entrevistas se
sigue la plantilla definida en el Apéndice D. Plantilla para documentar
entrevistas no estructuradas.

Las respuestas obtenidas durante las entrevistas se evidencian en el
Apéndice J. Entrevista no estructurada con un analista de contrataciones, de la
cual se identificaron los siguientes hallazgos:

Los principales puntos de dolor para el equipo es la manualidad del proceso y la
comunicacion con los clientes.

Esta manualidad afecta la productividad del equipo ya que tienen que revisar cada
contrato individualmente y no pueden confiar en los registros internos que tienen en
hojas de calculo, porque estan desactualizados, les falta informacion o tienen registros
duplicados. Por lo que tienen que ajustar las hojas de calculo para que tengan la
informacion correcta, lo que consume tiempo y por ende alarga la duracién del
proceso.

Con respecto a la comunicacion con los clientes, lo que utilizan para hacer las
solicitudes en SICOP es una plantilla que los clientes deben llenar para que el equipo
de analistas de contrataciones tenga la informacion necesaria. Sin embargo, no
siempre la informacidn que necesitan esta completa y esto requiere que vuelvan a
comunicarse con los clientes y asi retrasar el proceso.
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4.1.1.2.  Observacién pasiva

Para identificar la situacion actual del proceso y sus actividades, la
observacion es una herramienta clave. Después de realizar la entrevista,
Apéndice J. Entrevista no estructurada con un analista de contrataciones, ya se
tiene un contexto de la situacion y la observacion del flujo de trabajo ayudara a
enfocar las actividades que generan los principales dolores y los puntos de
mejora. Para la documentacién de la observacion se siguio la plantilla presente
en el Apéndice F. Plantilla para documentar observacion pasiva.

En el Apéndice K. Observacion pasiva proceso de gestién de compras
publicas, se muestra el detalle de las actividades del proceso de registro de
solicitudes de compra y gestion de contratos cercanos a vencer del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC. Seguidamente, se brinda una
descripcién general del proceso de registro de solicitudes de compra, el cual
sera denominado PO1:

1. Recepcion de la solicitud: se reciben a través de la plataforma interna
del TEC llamada SAPIENS.

2. Verificacion de la solicitud: se valida que la solicitud contenga toda la
informacion necesaria. En caso de que no esté toda la informacion
entonces se le solicita al cliente por correo electronico.

3. Ingreso de la solicitud a SICOP: para realizar todas las compras
publicas los analistas estan obligados por la ley de contratacion publica
9986 y por el reglamento interno de contratacion publica del TEC a
utilizar la plataforma SICOP.

4. Registro de la solicitud: los analistas generan la solicitud en la

plataforma SICOP con la informacion brindada por el cliente al

presentar la solicitud de compra.

Adjudicar el concurso en SICOP

Verificar pagos con Hacienda

Seleccionar el proveedor adecuado

Confirmar la adjudicacién

Actualizar informacion de los contratos activos en las hojas de calculo:

después de generar la solicitud en el SICOP, los analistas proceden a

documentar esa misma informacion en hojas de célculo, para llevar un

control interno de la vigencia de los contratos.

©oo~No O

Por Gltimo, se muestran las actividades asociadas al proceso de gestion de
contratos activos, el cual sera denominado P02, ademas de una descripcion
general de estas:

1. Registrar la informacion del contrato en las hojas de calculo.
2. Actualizar informacion de los contratos activos en las hojas de calculo:
después de generar la solicitud en el SICOP, los analistas proceden a
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documentar esa misma informacion en hojas de célculo, para llevar un
control interno de la vigencia de los contratos. Que consiste en:
a. Registrar el movimiento de la orden de compra
b. Calcular la diferencia remanente del monto disponible
c. Actualizar la fecha de revision del contrato
3. Buscar los contratos que estan prontos a vencer: los analistas validan
la razén de vencimiento, si es porque el monto disponible esta muy
cerca del monto limite o si es por cercania a la fecha de vencimiento.
4. Comunicarse con el cliente: para decidir si extender el contrato o si
proceder con la cancelacion de este.
5. En caso de extender el contrato, se procede a actualizar el nuevo plazo
en la plataforma SICOP y actualizar las hojas de célculo
6. En caso de cancelar el contrato, se procede con la cancelacién del
contrato y se actualizan las hojas de calculo.

El siguiente andlisis presenta una vision detallada de la situacion actual del
proceso de gestion de compras publicas y contratos en el Departamento de
Aprovisionamiento del TEC. A partir de la informacion obtenida mediante entrevistas
y la observacion directa de los flujos de trabajo, se identifican los principales retos
que enfrenta el equipo, como la duplicacion de tareas, la falta de integracion entre
herramientas y los problemas de comunicacion con los clientes.

El andlisis del proceso de gestion de compras publicas y contratos en el
Departamento de Aprovisionamiento del TEC revelo varios problemas relacionados
con la manualidad de las tareas y la falta de integracion de herramientas. Durante las
entrevistas con los analistas, se identifico que el uso de hojas de calculo internas
desactualizadas y con registros inconsistentes impacta negativamente en la eficiencia
del equipo. Estas hojas de célculo no solo requieren ajustes continuos, sino que
también generan una duplicacion de tareas, ya que los analistas deben validar
manualmente la informacion ingresada en SICOP, lo que incrementa el tiempo
invertido en cada gestion. Este hallazgo muestra que gran parte de la labor del equipo
se dedica a corregir errores y realizar actividades redundantes.

Asimismo, la observacion pasiva del flujo de trabajo permitio evidenciar que la
falta de una integracion fluida entre los sistemas SICOP y SAPIENS, junto con las
hojas de calculo, dificulta el seguimiento adecuado de los contratos proximos a
vencer. Los analistas deben realizar calculos manuales y actualizaciones repetitivas
en distintos sistemas, lo que aumenta el riesgo de errores y retrasos. También se
encontrd que la comunicacion con los clientes es otro punto critico, ya que, al
depender de plantillas que no siempre se completan adecuadamente, se generan
demoras adicionales al tener que solicitar informacion faltante. Este analisis hasta el
momento refleja que los principales retos radican en la eficiencia y precision, ambos
obstaculizados por la falta de automatizacion y la dependencia de procesos manuales.
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41.1.3.

41.1.3.1.

Diagrama del proceso

A continuacion, se presentan los modelos de flujo que ilustran de manera
clara las actividades actuales en los procesos de compras y gestion de
contratos. Estos modelos permiten identificar los puntos clave donde se
generan retrasos y duplicacion de tareas, proporcionando una base sélida para
implementar mejoras mediante la automatizacion y herramientas colaborativas

que optimicen el rendimiento del departamento.

PO1: Proceso de registro de solicitudes de compra

A continuacion, se muestra el resultado del modelo ‘as-is’ del
proceso de registro de solicitudes de compras publicas del Departamento

de Aprovisionamiento del TEC.

Figura 13. Diagrama de proceso P01
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

Seleccionar
proveedor
adecuado
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4.1.1.3.2. P02: Proceso de gestion de contratos activos
A continuacion, se muestra el resultado del modelo ‘as-is’ del
proceso de gestion de contratos activos del Departamento de
Aprovisionamiento del TEC.

Figura 14. Diagrama de proceso P02

tos
nallsta de compra

A

Administracién de eontra

sicop

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.1.2. Analisis de valor agregado
Para realizar el analisis del valor agregado de las actividades de los
procesos identificados anteriormente se utilizé como instrumento las
entrevistas. Para documentar el analisis de valor agregado se siguieron los
pasos establecidos en el marco conceptual.

41.2.1. Entrevista

Para identificar el valor de las actividades de los procesos se llevo a cabo
una entrevista, con los analistas de contrataciones, cuyo objetivo era seguir los
pasos establecidos en el marco conceptual sobre el mapeo de valor agregado en
procesos de negocio. Este marco consta de cinco pasos iniciales, los cuales
son: definir el proceso a analizar, identificar y describir las actividades del
proceso, clasificar las actividades en funcién del valor agregado, mapear
visualmente el proceso e identificar cuellos de botella y oportunidades de
mejora.

La clasificacion de las actividades en funcion del valor agregado se divide
en tres opciones:

. Actividades de valor agregado (AVA): Son aquellas que
transforman un insumo en un producto o servicio que el cliente valora y esta
dispuesto a pagar. Estas actividades son esenciales para cumplir con los
requerimientos del cliente.

. Actividades que no agregan valor, pero son necesarias (NAVN):
Son actividades que no afiaden valor desde el punto de vista del cliente, pero
son necesarias para cumplir con los requisitos legales, de seguridad o de la
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organizacion. Estas actividades pueden no eliminarse completamente, pero
pueden ser optimizadas.

. Actividades que no agregan valor (NAV): Son actividades que no
aportan valor ni son necesarias. Estas actividades deben eliminarse o reducirse
tanto como sea posible.

41.2.1.1. Mapeo del valor agregado del proceso de registro de solicitudes de
compra
A continuacion, se detallan los pasos mencionados anteriormente para
identificar el valor agregado del proceso de registro de solicitudes de compra.

41.2.1.1.1. Definir el proceso a analizar

El proceso de registro de solicitudes de compra comienza cuando
se recibe una solicitud a través de la plataforma SAPIENS y finaliza
cuando la adjudicacion del concurso ha sido confirmada. Los
insumos (inputs) del proceso incluyen la solicitud del cliente, la
informacion requerida para publicar un concurso en SICOP, y la
verificacion de datos de los proveedores. Las salidas (outputs)
incluyen la adjudicacion finalizada y la seleccion de un proveedor
adecuado.

41.21.1.2. Identificar y describir las actividades del proceso

En la Tabla 8. Actividades del P01, se detallan las actividades del
proceso y una breve descripcion de ellas.

Tabla 8. Actividades del PO1

Actividad Descripcion

Verificar la informacion de la solicitud Se valida que la solicitud contenga toda la
informacion necesaria para llenar el formulario
en SICOP.

Confirmar pliego de condiciones Se ingresan las condiciones para satisfacer el
contrato en SICOP.

Llenar formulario de SICOP Se llena el formulario en SICOP para publicar
el concurso.

Publicar el concurso Se publica el concurso en SICOP.

Enviar notificaciones a proveedores SICOP envia notificaciones a todos los
proveedores que cumplen las condiciones del
contrato.

Recepcion de ofertas Recepcion de ofertas de los proveedores
participantes.

Mostrar estado en CCSS, FODESAF e Los proveedores muestran sus datos para

impuestos asegurar que si cumplen con las condiciones.
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Actividad Descripcion

Verificar pagos con hacienda Los analistas de contrataciones validan que los
proveedores participantes cumplan las
condiciones.

Generar recomendacion técnica Los analistas generan una recomendacién de
proveedores a partir del cumplimiento de
estos.

Seleccionar proveedor adecuado Los clientes seleccionan al proveedor que
consideran mas apto.

Confirmar adjudicacion Se confirma el proveedor y se adjudica el
CONCUrso.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

41.2.1.1.3. Clasificar las actividades en funcion del valor agregado

En la Tabla 9. Clasificacion del valor agregado P01, se muestra las
actividades del proceso y la clasificacion de estas en funcién del
valor agregado.

Tabla 9. Clasificacion del valor agregado P01

Actividades Clasificacion
Verificacion de la informacion contenida en
la solicitud.
Confirmacién del pliego de condiciones.
Recepcion de ofertas de proveedores
participantes.
Generacion de la recomendacion técnica.
Confirmacion de la adjudicacion.
Envio de notificaciones a proveedores.
Confirmacidn de la adjudicacion
Publicacion del concurso en SICOP.
Verificacion de pagos con Hacienda y otras
entidades (requisito legal y administrativo). Actividades que no agregan valor, pero son
Llenado del formulario en SICOP (es necesarias (NAVN)
necesario por regulacion legal).

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Actividades de valor agregado (AVA)

41.2.1.1.4. Identificar los tiempos de ciclo de las actividades del
proceso

Esta seccion presenta un analisis detallado de la duracion de las
actividades para los diferentes tipos de procedimientos de licitacion: mayor,
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menor y reducida. Se han tomado en cuenta tanto los tiempos de ciclo como
los tiempos de espera, dado que cada tipo de procedimiento presenta
variaciones significativas en los tiempos totales debido a las diferencias en la
cantidad de partidas y proveedores. La identificacion de estos tiempos permite
entender mejor las ineficiencias potenciales y los puntos criticos que impactan
la duracién total del proceso, proporcionando un fundamento soélido para
llevar a cabo el andlisis de valor agregado y establecer mejoras en el proceso.

La Tabla 10. Duracion actividades P01 para Licitacién Mayor, presenta la
duracion de las actividades del proceso P01 para una licitacién mayor. En esta
se incluyen los tiempos de ciclo, tiempos de espera y el tiempo total de cada
actividad en minutos. Las actividades abarcan desde la verificacion de la
informacion de la solicitud hasta la confirmacion de la adjudicacion, lo cual
refleja la complejidad y los tiempos de espera extendidos asociados a este tipo
de licitacion, particularmente en actividades como la confirmacion de
adjudicacion y la recepcién de ofertas.

Tabla 10. Duracion actividades P01 para Licitacion Mayor

Actividad Tiempo de ciclo | Tiempo de espera Tiempo Total
(en minutos)

Verificar la informacion de 1 hora 3 dias habiles 1500
la solicitud
Confirmar pliego de 30 min x partida 1 dia habil 510
condiciones
Llenar formulario de SICOP 1 hora 0 min 60
Publicar el concurso 1 hora 0 min 60
Enviar notificaciones a 0 min 15 dias hébiles 7200
proveedores
Recepciodn de ofertas 0 min 15 dias hébiles 7200
Mostrar estado en CCSS, 1 min 0 min 1
FODESAF e impuestos
Verificar pagos con 5 min x proveedor 0 min 5
hacienda
Generar recomendacion 3 horas 5 dias habiles 2580
técnica
Seleccionar proveedor 3 horas 10 dias hébiles 4980
adecuado
Confirmar adjudicacion 2 horas 30 dias habiles 14520

Fuente: Elaboracion propia (2024)

La Tabla 11. Duracién actividades P01 para Licitacion Menor,
muestra la duracion de las actividades del proceso PO1 para una licitacion
menor. Esta tabla incluye los tiempos de ciclo, tiempos de espera y el
tiempo total en minutos para cada actividad. Comparada con la licitacion

mayor, las actividades tienen tiempos de espera reducidos, especialmente
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en las fases de notificacién a proveedores y recepcion de ofertas, lo que
resulta en un proceso mas agil pero que aun asume varios dias habiles para
completar ciertas etapas claves del proceso.

Tabla 11. Duracion actividades P01 para Licitacion Menor

Actividad Tiempo de ciclo | Tiempo de espera Tiempo Total
(en minutos)

Verificar la informacion de 1 hora 3 dias habiles 1500
la solicitud
Confirmar pliego de 30 min x partida 1 dias habiles 510
condiciones
Llenar formulario de SICOP 1 hora 0 min 60
Publicar el concurso 1 hora 0 min 60
Enviar notificaciones a 0 min 5 dias habiles 2400
proveedores
Recepcidn de ofertas 0 min 10 dias hébiles 4800
Mostrar estado en CCSS, 1 min 0 min 1
FODESAF e impuestos
Verificar pagos con 5 min x proveedor 0 min 5
hacienda
Generar recomendacion 3 horas 3 dias habiles 1620
técnica
Seleccionar proveedor 3 horas 5 dias habiles 2580
adecuado
Confirmar adjudicacion 2 horas 20 dias habiles 9720

Fuente: Elaboracion propia (2024)

La Tabla 12. Duracion actividades P01 para Licitacion Reducida,

detalla la duracion de las actividades del proceso PO1 para una licitacion
reducida. En ella se presentan los tiempos de ciclo, tiempos de espera y el
tiempo total en minutos para cada actividad. Este tipo de licitacion se
caracteriza por tener los tiempos mas cortos entre los tres tipos de
procedimientos, con reducciones notables en el tiempo de notificacién a
proveedores y el tiempo necesario para la confirmacion de adjudicacion,
lo cual permite una mayor agilidad en la gestion del proceso.

Tabla 12. Duracion actividades P01 para Licitacion Reducida

atl

Actividad Tiempo de ciclo | Tiempo de espera Tiempo Total
(en minutos)
Verificar la informacion de 1 hora 3 dias habiles 1500
la solicitud
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Actividad Tiempo de ciclo | Tiempo de espera Tiempo Total
(en minutos)

Confirmar pliego de 30 min x partida 1 dia habil 510
condiciones
Llenar formulario de SICOP 1 hora 0 min 60
Publicar el concurso 1 hora 0 min 60
Enviar notificaciones a 0 min 3 dias habiles 1440
proveedores
Recepcidn de ofertas 0 min 5 dias habiles 2400
Mostrar estado en CCSS, 1 min 0 min 1
FODESAF e impuestos
Verificar pagos con 5 min x proveedor 0 min 5
hacienda
Generar recomendacion 3 horas 1 dia habil 660
técnica
Seleccionar proveedor 3 horas 3 dias habiles 1620
adecuado
Confirmar adjudicacion 2 horas 10 dias hébiles 4920

41.2.1.1.5.

atl

Fuente: Elaboracion propia (2024)

Identificar cuellos de botella y oportunidades de mejora

A continuacion, se analizaran los cuellos de botella que afectan el
flujo del proceso y se identificaran las oportunidades de mejora. El
objetivo es reducir las actividades que no agregan valor y optimizar
el tiempo del ciclo.

4.1.2.1.1.5.1. Cuellos de botella

Basado en el andlisis de las tablas de duracion de
actividades, se destacan los siguientes cuellos de botella:

e Envio de notificaciones a proveedores:
Este paso tiene un tiempo de espera prolongado, especialmente
en las licitaciones mayores (15 dias habiles, 7200 minutos) y
menores (5 dias habiles, 2400 minutos).

e Recepcion de ofertas:
Similar al envio de notificaciones, este paso tiene tiempos de
espera extensos, particularmente en licitaciones mayores (15
dias habiles, 7200 minutos) y menores (10 dias habiles, 4800

minutos).

e Confirmacion de adjudicacion:
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Este paso es extremadamente lento en las licitaciones mayores
(30 dias habiles, 14520 minutos), representando el mayor
tiempo de espera en el proceso.

e Generacion de recomendacion técnica y seleccion del
proveedor:
Aunque estas actividades son criticas y de valor agregado, sus
tiempos de espera combinados (15 dias habiles en licitaciones
mayores, 8 dias habiles en licitaciones menores) afectan
significativamente la agilidad del proceso.

4.1.2.1.1.5.2. Oportunidades de mejora

Como resultado del anélisis de valor agregado se
identificaron las siguientes recomendaciones:

e Reducir los tiempos de espera mediante sistemas de
aprobacidn automatica o simplificacion de los
procedimientos internos.

e Implementar sistemas de analisis automatizado que se
basen en criterios predefinidos para generar
recomendaciones técnicas.

e Capacitar a los analistas en el uso de herramientas
colaborativas para mejorar la comunicacion y reducir
tiempos de espera.

e Implementar integraciones que reduzcan el tiempo manual
de verificacion de pagos y cumplimiento de requisitos.

De acuerdo con el mapeo de valor agregado, el proceso de registro de solicitudes
de compra consta de 10 actividades, de las cuales 8 se clasifican como actividades de
valor agregado (AVA) y 2 como actividades que no agregan valor, pero son necesarias
(NAVN). Esto implica que el 80% de las actividades aportan valor al cliente, mientras
que el 20% restante son necesarias por regulacion o requisitos internos, pero no generan
un valor directo desde la perspectiva del cliente.

Las actividades de valor agregado, como la verificacion de informacién, la
generacion de recomendaciones técnicas y la confirmacién de adjudicacion, son
esenciales para garantizar la calidad del proceso. Sin embargo, algunas de estas
actividades presentan tiempos de espera elevados, lo que sugiere oportunidades para
reducir demoras mediante mejoras tecnoldgicas. Por otro lado, las actividades
clasificadas como NAVN, como el llenado del formulario en SICOP y la verificacion de
pagos, aungue indispensables, podrian ser optimizadas o automatizadas para liberar
recursos que se enfoquen en actividades estratégicas.

atl
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Un anélisis de los tiempos del proceso revela que los tiempos de espera
representan una proporcion significativa del tiempo total, lo cual afecta la agilidad del
proceso. En este sentido, los pasos relacionados con las notificaciones, la recepcion de
ofertas y la confirmacién de adjudicacion destacan como &reas criticas que deben
priorizarse para implementar mejoras significativas. La automatizacion y una mejor
coordinacion en estas etapas podrian mitigar demoras y mejorar la eficiencia global del

proceso.

41.2.1.2.
activos

Mapeo del valor agregado del proceso de gestion de contratos

A continuacion, se detallan los pasos mencionados anteriormente para
identificar el valor agregado del proceso de gestion de contratos activos

41.2.1.2.1.

Definir el proceso a analizar

El proceso de gestion de contratos activos comienza cuando se
registra un contrato en el repositorio local tras una adjudicacion y
termina cuando se toma una decision sobre la prérroga o
cancelacién de un contrato proximo a vencer. Los insumos incluyen
los detalles del contrato adjudicado y las fechas relevantes, mientras
que las salidas incluyen la actualizacion del contrato o su

cancelacion.

41.2.1.2.2.

Identificar y describir las actividades del proceso

En la Tabla 13. Actividades del P02, se detallan las actividades del
proceso y una breve descripcion de ellas.

Tabla 13. Actividades del P02

Actividad

Descripcion

Registrar los contratos y garantias de
cumplimiento en el repositorio local

Los analistas registran la informacién del
contrato en el repositorio local

Actualizar el repositorio local para monitorear
el monto limite

Ingresan los calculos necesarios para
monitorear el monto de los contratos

Registrar el movimiento de la orden de
compra

Registran las 6rdenes de compra en el
repositorio local

Calcular el monto disponible

Ingresan los calculos necesarios para
identificar el monto disponible del contrato.

Actualizar la fecha de revision del contrato

Ingresan la fecha en que se registrd la ultima
orden de compra

Verificacion de contratos proximos a vencer.

Revisan las notificaciones recibidas de SICOP
sobre cuales contratos estan proximos a
vencer.

atl
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Actividad Descripcion

Notificar al cliente sobre contratos pronto a Los analistas envian una notificacion a los

vencer clientes para saber si se desea hacer una
prérroga del contrato o0 no

Definir si proceder con la prdrroga del Se toma la decision de extender el contrato o

contrato no.

Actualizar plazo del contrato Se actualiza el plazo del contrato en el
repositorio local y el SICOP

Registrar nueva vigencia del contrato en el Se actualiza la vigencia del contrato en el

repositorio local repositorio local

Fuente: Elaboracion propia (2024).
4.1.2.1.2.3. Clasificar las actividades en funcion del valor agregado
En la Tabla 14. Clasificacion del valor agregado P02, se muestra las

actividades del proceso y la clasificacion de estas en funcion del
valor agregado.

Tabla 14. Clasificacion del valor agregado P02

Actividades Clasificacién

Registro del movimiento de la orden de
compra.

Calculo de la diferencia remanente del monto
disponible.

Verificacion de contratos proximos a vencer
Comunicacion con el cliente sobre la decision Actividades de valor agregado (AVA)
de prérroga o cancelacion.

Actualizacion de plazos en SICOP (en caso de
prorroga).

Cancelacion del contrato en caso de no
prorrogar.

Registro del contrato en el repositorio local.
Actualizacion de la fecha de revision del
contrato.

Actualizacion del contrato y su vigencia en
caso de prorroga.

Actividades que no agregan valor, pero son
necesarias (NAVN)

Fuente: Elaboracion propia (2024).

41.2.1.2.1. Identificar los tiempos de ciclo de las actividades del
proceso
Esta seccion, proporciona un analisis de la duracién de las
actividades para el proceso P02. Este proceso tiene una estructura
con tiempos de ciclo claramente definidos y pocas variables que
afecten la duracion. La principal variable considerada es la cantidad
de dérdenes de compra a ingresar por contrato. Este analisis permite
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identificar posibles mejoras y optimizaciones en el proceso,
minimizando los tiempos de espera y asegurando una gestion
eficiente de los contratos y ordenes de compra.

La Tabla 15. Duracion actividades P02, presenta la duracion de las
actividades del proceso P02, el cual tiene menor variabilidad en la
duracion de sus actividades en comparacidn con otros procesos. En
esta tabla se detallan los tiempos de ciclo, los tiempos de espera y el
tiempo total en minutos para cada actividad. El proceso incluye
actividades relacionadas con el registro y actualizacion de contratos
y ordenes de compra en el repositorio local, asi como la notificacion
al cliente sobre contratos préximos a vencer. La Unica variable en
este proceso es la cantidad de 6rdenes de compra que se deben
ingresar por cada contrato, lo que puede influir en la duracion total
de algunas actividades especificas.

Tabla 15. Duracién actividades P02

Actividad Tiempo de ciclo Tiempo de Espera Tiempo Total
(en minutos)
Registrar los contratos y 5 min 0 min 5
garantias de cumplimiento
en el repositorio local
Actualizar el repositorio 1 min 0 min 1
local para monitorear el
monto limite
Registrar el movimiento 5 min 0 min 5
de la orden de compra
Calcular el monto 1 min 0 min 1
disponible
Actualizar la fecha de 1 min 0 min 1
revision del contrato
Verificacion de contratos 10 min 0 min 10
préximos a vencer.
Notificar al cliente sobre 3 horas 10 dias laborales 4980
contratos pronto a vencer
Definir si proceder con la 3 min 0 min 3
prorroga del contrato
Actualizar plazo del 3 horas 5 dias laborales 2580
contrato
Registrar nueva vigencia 5 min 0 min 5
del contrato en el
repositorio local
Fuente: Elaboracion propia (2024)
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4.1.2.1.2.2. Identificar cuellos de botella y oportunidades de mejora

A continuacion, se analizaran los cuellos de botella que afectan el
flujo del proceso y se identificaran las oportunidades de mejora. El
objetivo es reducir las actividades que no agregan valor y optimizar
el tiempo del ciclo.

4.1.2.1.2.2.1. Cuellos de botella
Basado en el andlisis de las tablas de duracion de
actividades, se destacan los siguientes cuellos de botella:

e Notificacion al cliente sobre contratos préximos a vencer:
Este paso tiene un tiempo de espera considerablemente alto (10
dias laborales), lo que impacta la capacidad de los analistas
para tomar decisiones oportunas sobre la prorroga o
cancelacion de contratos.

e Actualizacién de plazos en SICOP:
El tiempo de espera de 5 dias laborales representa una demora
significativa, especialmente para contratos que requieren
decisiones rapidas.

4.1.2.1.2.2.2. Oportunidades de mejora

Como resultado del anélisis de valor agregado se identificaron las
siguientes recomendaciones:

e Implementar flujos automaéticos para enviar notificaciones
directamente desde el repositorio local o sistemas integrados
podria reducir drasticamente el tiempo de espera.

e Integrar el repositorio local con SICOP para realizar
actualizaciones automaticas en los plazos del contrato disminuiria
los tiempos de espera asociados.

e Actividades como la actualizacion de fechas de revision y
vigencias en el repositorio local pueden ser optimizadas mediante
validaciones automaticas y plantillas predefinidas para minimizar
el tiempo requerido.

e Implementar herramientas colaborativas para facilitar el
seguimiento de los contratos y la interaccion con los clientes
podria acelerar la toma de decisiones y aumentar la transparencia.
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De acuerdo con el mapeo de valor agregado, el proceso de gestion de contratos
activos consta de 10 actividades, de las cuales 6 se clasifican como actividades de valor
agregado (AVA) y 4 como actividades que no agregan valor, pero son necesarias
(NAVN). Esto significa que el 60% de las actividades aportan valor al cliente, mientras
que el 40% restante son necesarias para el cumplimiento de requisitos internos y
regulatorios, aunque no generan valor directo desde la perspectiva del cliente.

Las actividades de valor agregado incluyen el registro de movimientos de 6rdenes
de compra, el calculo del monto disponible, la verificacion de contratos préximos a
vencer, la comunicacion con el cliente sobre la decision de prérroga o cancelacion, y la
actualizacién de plazos en SICOP en caso de prérroga. Estas actividades son esenciales
para garantizar una gestion eficiente de los contratos, pero algunas presentan tiempos de
espera elevados que podrian ser optimizados.

Por otro lado, las actividades NAVN, como el registro del contrato en el repositorio
local y la actualizacién de fechas de revision y vigencias, son necesarias para mantener la
integridad de los registros, pero su simplificacion o automatizacion podria liberar tiempo
para tareas de mayor valor.

4.1.3. Validaciones de requerimientos de las aplicaciones

Las pruebas de concepto fueron seleccionadas para validar la viabilidad técnica de
las herramientas propuestas, asegurando que cumplan con los requisitos necesarios
para mejorar el proceso actual. Estas pruebas se escogieron para verificar cbmo las
soluciones tecnoldgicas pueden automatizar y optimizar tareas clave en el proceso
de compras y gestion de contratos. Ademas, las pruebas permitieron evaluar la
facilidad de implementacion, la compatibilidad con las herramientas existentes y la
capacidad de cada solucion para manejar las cargas de trabajo del departamento de
aprovisionamiento.

Los criterios de seleccion de las herramientas fueron definidos por los analistas de
contrataciones, basdndose en las necesidades identificadas durante la fase de
analisis. Estos criterios se seleccionaron considerando los principales desafios del
proceso, como la alta carga manual, la necesidad de automatizacion y la capacidad
de reportar y gestionar la informacion. Los criterios fueron los siguientes:

Capacidad de almacenamiento de informacion.
Capacidad de registrar, editar y eliminar informacion
Capacidad de generar flujos automaticos

Capacidad de generar reportes personalizados

0O O O O

Para cada rubro se consideraron varias opciones, las cuales se detallan a
continuacion.

4.1.3.1. Capacidad de almacenamiento de informacion

atl
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En este rubro se consideraron las aplicaciones Excel y SQL Server, ya que
ambas herramientas satisfacen los requisitos de almacenamiento del proyecto.
Excel cumple con los requisitos del proyecto debido a su capacidad para
almacenar informacion en voliumenes manejables, su flexibilidad para
organizar y manipular datos.

Por otro lado, SQL Server cumple con los requisitos de escalabilidad y
seguridad que el proyecto demanda. Esta herramienta permite manejar grandes
volimenes de informacién y ofrece una estructura mas robusta para el
almacenamiento de datos, garantizando la integridad de la informacion a lo
largo del tiempo.

41.3.1.1. Excel
Presenta la ventaja de que los analistas ya estan
familiarizados con la herramienta y la curva de aprendizaje se
reduciria. Ademas de que la organizacion ya cuenta con la
herramienta y este cumple con las necesidades del proceso, que
son:

o Alta Disponibilidad, ya que permiten ser almacenados
en la nube.

o Alta facilidad de mantenimiento, porque el nivel de
conocimiento técnico para trabajar con esta herramienta
es bajo.

o Alta facilidad de respaldo y recuperacion de datos,
debido a que solo se necesita realizar una copia del
archivo periddicamente.

o Bajo costo de adquisicion, ya que la herramienta ya se
tiene en el departamento.

4.13.1.2. SQL Server
Presenta la ventaja de facilitar la escalabilidad del
almacenamiento de la informacion de los contratos, sin
embargo, representa algunos desafios, como:

o Requiere de personal capacitado para darle
mantenimiento a la base de datos y las conexiones a
esta.

o Toma de mayor tiempo ya que se debe generar un
proceso de ETL (extraccion, transformacién y carga de
datos)
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o Requiere de acceso a una red privada virtual, esto para
garantizar una conexion segura y estable desde
ubicaciones remotas. Lo que presenta sus propios
desafios como el mantenimiento de la infraestructura
necesaria de esta red.

4.1.3.2.  Capacidad de generar flujos automaticos

En este rubro se consideraron las aplicaciones Power Automate y
Automation Anywhere, ya que ambas herramientas cumplen con los requisitos del
proyecto para la generacién de flujos automaticos de trabajo, facilitando la
automatizacion de procesos repetitivos en el departamento.

Power Automate fue seleccionado porque permite crear flujos automaticos
de manera estructurada y sencilla, lo que reduce la complejidad de
implementacion. Ademas, su integracion nativa con las herramientas ya existentes
en la organizacion (como Excel, SharePoint y otras aplicaciones de Microsoft)
asegura una transicién fluida sin necesidad de adquirir nuevas licencias.

Automation Anywhere fue seleccionada como una opcion viable debido a
su capacidad para gestionar flujos de trabajo complejos y de gran escala. Esta
herramienta es reconocida por su flexibilidad al integrar sistemas externos y
manejar procesos que requieren maltiples interacciones entre aplicaciones.

41.3.2.1. Power Automate

e Permite la automatizacion de flujos de trabajo de manera estructurada
e integrada con otras aplicaciones de Microsoft.

e Disponibilidad de licencias: La organizacion ya cuenta con licencias
de Power Automate, lo que elimina costos adicionales.

e Familiaridad del equipo: El equipo tiene experiencia basica en la
plataforma, aunque para automatizaciones méas avanzadas se requerira
mayor profundizacion.

e Necesidad de capacitacion: Seria necesario un entrenamiento
adicional para aprovechar funcionalidades avanzadas y crear flujos
complejos.

e Curva de aprendizaje: Moderada. Las automatizaciones basicas son
configuradas rapidamente, pero los flujos avanzados requieren de
personal que capacite a los analistas.

4.1.3.2.2. Automation Anywhere
e Facilita la automatizacion de procesos complejos, incluyendo integraciones
con sistemas externos y flujos avanzados.
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4.1.3.3.

Disponibilidad de licencias: La organizacion necesitaria adquirir licencias,
ya que no cuenta con esta herramienta.

Familiaridad del equipo: El equipo no esta familiarizado con Automation
Anywhere, lo que implica un esfuerzo significativo en términos de
capacitacion.

Necesidad de capacitacion: Se requiere una capacitacion extensa para que
el equipo pueda desarrollar y mantener los flujos automaticos que la
herramienta ofrece.

Curva de aprendizaje: Alta. Debido a sus capacidades avanzadas, la
implementacion y administracion de flujos requiere un conocimiento
técnico profundo, lo que prolonga la curva de aprendizaje.

Capacidad de registrar, editar y eliminar informacién

En este rubro se consideraron las aplicaciones Power Apps y Microsoft

Forms debido a que cumplen con los requisitos del proyecto para recopilar y
gestionar informacion de manera eficiente.

Power Apps fue seleccionada porque permite una gestion avanzada de la

informacion, ofreciendo funcionalidades para registrar, editar y eliminar datos
de manera centralizada.

Microsoft Forms fue considerada por su capacidad para recopilar

informacion de forma eficiente y directa, siendo una solucién adecuada para
formularios béasicos.

4.1.3.3.1. Power Apps

La herramienta permite registrar, editar y eliminar informacion de manera
centralizada, brindando mayor control sobre los datos del proceso.
Disponibilidad de licencias: La organizacion ya cuenta con licencias de
Power Apps, lo que reduce costos de adquisicion.

Familiaridad del equipo: El equipo no estd completamente familiarizado
con esta herramienta, por lo que se requeriria capacitacion.

Necesidad de capacitacion: Se necesitaré capacitar al personal para crear y
administrar formularios complejos, asi como para disefiar interfaces
personalizadas.

Curva de aprendizaje: Moderada. Aunque Power Apps tiene un entorno
intuitivo, la personalizacion avanzada de formularios requeriria de
tutoriales detallados para que el equipo se adapte a todas sus
funcionalidades.

4.1.3.3.2. Formularios de Microsoft

atl

e Esuna solucion adecuada para recopilar informacién basica,
aunque limitada en la edicion y actualizacién de los datos una
vez recopilados.
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e Disponibilidad de licencias: La organizacion ya cuenta con
licencias de Microsoft Forms a través de Office 365.

e Familiaridad del equipo: El equipo esta familiarizado con el
uso bésico de Microsoft Forms, por lo que la implementacion
seria rapida.

e Necesidad de capacitacion: No se requiere capacitacion
adicional, ya que el uso de la herramienta es sencillo y el
equipo ya la utiliza.

e Curva de aprendizaje: Baja. La herramienta es facil de usar y
no requiere conocimientos técnicos avanzados para su
implementacion bésica.

Esta herramienta presenta limitaciones importantes, como
la incapacidad de modificar los datos una vez recopilados
directamente desde la misma herramienta. Esto significa que, si
se requiere realizar actualizaciones o correcciones a la
informacion recopilada, sera necesario emplear otra solucion o
herramienta externa. Esta limitacion la hace menos adecuada
para necesidades complejas de gestion de informacion, pero
puede ser Util en situaciones donde solo se necesite una captura
inicial de datos y no se requiera modificacion posterior.

4.1.3.4. Capacidad de generar reportes personalizados

En este rubro se consideraron las aplicaciones Excel y Power Bl, ya que ambas
herramientas cumplen con los requisitos del proyecto para la generacion de
reportes personalizados, proporcionando flexibilidad y capacidad de analisis para
la toma de decisiones.

Excel fue seleccionado porque permite a los usuarios crear reportes
personalizados con facilidad, aprovechando funciones avanzadas como tablas
dindmicas, graficos y formulas complejas.

Power Bl se considerd por su capacidad avanzada para generar reportes
interactivos y visualizaciones dinamicas, lo que permite a los usuarios analizar
grandes volumenes de datos de forma eficiente.

4.1.34.1. Excel

e Disponibilidad de licencias: La organizacion ya cuenta con licencias de Excel
como parte de su suite de Office 365, lo que elimina la necesidad de adquirir
nuevas licencias.

e Familiaridad del equipo: El equipo ya estd completamente familiarizado con
Excel, lo que facilita la adopcion sin requerir capacitacion adicional.
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Necesidad de capacitacion: No se requiere capacitacion adicional, ya que los
usuarios estan acostumbrados a generar reportes, manejar tablas dindmicas y
realizar analisis de datos en esta plataforma.

Curva de aprendizaje: Baja. El equipo ya esta familiarizado con esta
herramienta.

Funcionalidades clave: Excel permite la personalizacion de reportes mediante
el uso de graficos, tablas dindmicas y férmulas avanzadas, lo que es util para
analisis a pequefia escala y reportes que requieren actualizaciones manuales.

4.1.3.4.2. Power BI

4.1.3.5.

Disponibilidad de licencias: La organizacion ya posee licencias de Power B,
lo que significa que no hay costos adicionales para su implementacion.
Familiaridad del equipo: El equipo tiene una familiaridad basica con Power
BI, pero no lo utiliza en su maxima capacidad, por lo que se recomienda
capacitacion adicional.

Necesidad de capacitacion: Sera necesario capacitar al personal para
aprovechar al maximo las capacidades avanzadas de Power Bl, como la
creacion de reportes interactivos y la automatizacién de reportes.

Curva de aprendizaje: Moderada. Aunque la interfaz es intuitiva para reportes
basicos, la creacion de visualizaciones avanzadas y la integracion de multiples
fuentes de datos requiere de tutoriales detallados sobre el uso de la
herramienta.

Funcionalidades clave: Power Bl ofrece capacidades avanzadas para la
creacion de reportes interactivos y visualizaciones dindmicas, permitiendo la
automatizacion de la actualizacion de datos y la integracion con diversas
fuentes de informacion en tiempo real. Ademas, facilita la colaboracién entre
varios usuarios en un entorno en linea.

Analisis para seleccion de herramientas

Con base en el cumplimiento de los criterios de seleccion mencionados

anteriormente, se ha seleccionado la herramienta mas adecuada para cada validacion
de requerimiento, teniendo en cuenta tanto la facilidad de implementacion como el
alineamiento con las necesidades del Departamento de Aprovisionamiento. A
continuacion, se detallan las herramientas elegidas para cada categoria de
validaciones de requerimientos:

Capacidad de almacenamiento de informacion: Se utilizara Excel para las
validaciones de requerimientos de las aplicaciones iniciales, debido a su
flexibilidad, facilidad de uso y bajo costo. Aunque SQL Server ofrece

91| 187



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica

atl

escalabilidad, se opta por Excel dada su accesibilidad inmediata y la
familiaridad del equipo con la herramienta.

Capacidad de generar flujos automaticos: Se selecciona Power Automate, ya
que cumple con los requisitos de automatizacion béasica y su integracion
nativa con las herramientas de Microsoft asegura una implementacion rapida y
sin necesidad de costos adicionales. Automation Anywhere, aunque potente,
no se considera la opcion inmediata debido a su complejidad y costos.

Capacidad de registrar, editar y eliminar informacion: Power Apps seré la
herramienta utilizada para validaciones de requerimientos de las aplicaciones
en la gestion avanzada de informacion. Su capacidad para centralizar datos y
personalizar formularios la hace ideal para las necesidades del departamento,
aunque se prevé capacitacion adicional para su uso completo.

Capacidad de generar reportes personalizados: Se selecciona Power Bl para
crear reportes interactivos y detallados, gracias a sus capacidades avanzadas
de visualizacion de datos en tiempo real, lo cual es esencial para la toma de

decisiones.

4.1.3.6.  Ejecucion de validaciones de requerimientos de las aplicaciones

A continuacion, se muestran los resultados de la ejecucion de las
validaciones de requerimientos de las aplicaciones. Para la documentacion de
las pruebas de conceto se utilizo la plantilla propuesta en el Apéndice C.
Plantilla para documentacion de validaciones de requerimientos de las
aplicaciones.

Las validaciones de requerimientos de las aplicaciones que se
identificaron son las siguientes:

= Creacion de un proceso de extraccion, transformacion y carga de datos
para unificar la informacion

= Creacioén de formularios en Power Apps

= Editar informacién desde Power Apps

= Eliminar informacion desde Power Apps

= Conectar los formularios de Power Apps con Excel Online

= Conectar Power Bl con Excel Online

= Actualizar informacién en Power Bl automéaticamente

= Crear medidas personalizadas en Power Bl

= Visualizar registros nuevos hechos en los formularios de Power Apps
en el reporte de Power Bl
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= Enviar correos electronicos desde Power Automate
= Extraer informacion de Excel Online para formular el correo

electrénico

A continuacion, en la Tabla 16. Detalle validaciones de
requerimientos de las aplicaciones, se muestra el detalle de las
validaciones de requerimientos de las aplicaciones, donde se identifica
cudl es la razdn de ser de cada validacion de requerimiento, la justificacion
de esta y observaciones para tomar en cuenta durante la ejecucion de estas.

Tabla 16. Detalle validaciones de requerimientos de las aplicaciones

Validacién de
requerimiento

Razén de negocio

Justificacion

Observaciones

Centralizar la

Automatizar la

La consolidacion de los

Asegurarse de que

informacion de

contratos y érdenes de
compra a través de una
interfaz amigable para

datos de manera
estructurada,
minimizando errores y
garantizando que la

informacién integracién de datos de | datos es clave para el proceso ETL sea
maltiples fuentes para | proporcionar una vista | lo suficientemente
garantizar que la unificada en Power BI, | flexible para
informacion de lo que permite un adaptarse a cambios
contratos y 6rdenes de | analisis y monitoreo en las fuentes de
compra este eficiente de los datos
centralizada y contratos
actualizada

Creacion de Facilitar la Un formulario digital Asegurar que el

formularios recopilacion de facilita la entrada de disefio del

formulario sea
intuitivo para los
usuarios

desde Power Apps

actualizacion y
modificacion de la
informacién de
contratos y 6rdenes de
compra cuando sea
necesario

datos directamente
desde la aplicacion
asegura que la
informacion esté
siempre actualizada sin
necesidad de procesos
manuales adicionales

los usuarios informacion esté
disponible de manera
inmediata
Editar informacion | Permitir la La capacidad de editar | Controlar que los

permisos de edicion
estén bien definidos
para evitar cambios
no autorizados

Eliminar
informacion desde
Power Apps

Habilitar la
eliminacion de
registros de contratos y
drdenes de compra
cuando ya no sean
necesarios

Eliminar informacion
obsoleta o erronea es
fundamental para
mantener la base de
datos limpia y eficiente

Establecer un
control de auditoria
para las
eliminaciones
realizadas
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Validacion de
requerimiento

Razon de negocio

Justificacion

Observaciones

Conectar los
formularios de
Power Apps con
Excel Online

Garantizar que los
datos ingresados en los
formularios se
almacenen
automaticamente en
una ubicacién
accesible para otros
procesos

Al almacenar los datos
en Excel Online, se
facilita su consulta,
procesamiento y
posterior uso en Power
Bl y Power Automate

Asegurarse de que
la conexion sea
estable y que la
actualizacion de
datos sea en tiempo
real

Conectar Power Bl
con Excel Online

Permitir que los datos
recopilados a través de
los formularios de
Power Apps sean
visualizados y
monitoreados en
Power Bl

La conexion entre
Power Bl y Excel
Online es crucial para
visualizar la
informacion de
contratos y ordenes de
compra, facilitando la
toma de decisiones

Verificar que las
actualizaciones de
Excel se reflejen
correctamente en
Power Bl

Actualizar
informacion en
Power BI
automaticamente

Asegurar que la
informacion de
contratos y érdenes de
compra esté siempre
actualizada en los
informes de Power BI

Mantener los informes
actualizados
automaticamente
garantiza una
visibilidad en tiempo
real de los datos
criticos para la toma de
decisiones

Configurar las
actualizaciones
automaticas en
intervalos Optimos

Crear medidas
personalizadas en
Power BI

Personalizar los
analisis y
visualizaciones en
Power Bl para obtener
analisis relevantes de
los contratos

Las medidas
personalizadas
permiten extraer
conclusiones
especificas, como
alertas de contratos que
requieren atencion
urgente

Asegurarse de que
las medidas sean
relevantes y faciles
de interpretar

Visualizar registros
nuevos hechos en
los formularios de

Monitorear en tiempo
real los nuevos
contratos ingresados en

La visualizacién
inmediata de los
registros permite

Validar que los
nuevos registros se
sincronicen

electronicos desde
Power Automate

automaticamente a las
partes involucradas
sobre contratos que

electronicos
automaticos agilizan la
comunicacion y
permiten que los

Power Apps en el Power Apps detectar rapidamente correctamente sin
reporte de Power Bl cualquier accién retrasos
requerida sobre los
contratos
Enviar correos Notificar Los correos Configurar los

correos electrénicos
con informacion
relevante y clara
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Validacion de
requerimiento

Razon de negocio

Justificacion

Observaciones

necesitan ser atendidos
o actualizados

responsables actlen a
tiempo

Extraer informacion
de Excel Online
para formular el
correo electronico

Obtener los datos
necesarios de los
contratos para
incluirlos en los
correos electronicos
automaticos

Facilita la
personalizacion de
notificaciones, lo que
mejora la precision de
la informacién enviada
a los usuarios

Asegurarse de que
los datos extraidos
sean precisos y
estén actualizados
en Excel Online

Uso de filtros
dindmicos en Power
Bl

Permitir a los usuarios
filtrar la informacion
de contratos por
criterios especificos,
como fecha de
vencimiento, tipo de
contrato o estado

Los filtros dinamicos
facilitan la
visualizacion de datos
relevantes en tiempo
real, mejorando la toma
de decisiones

Asegurarse de que
los filtros sean
intuitivos y que la
informacion filtrada
sea precisa

Implementacion de
roles y permisos en
Power Apps

Definir qué usuarios
pueden crear, editar o
visualizar ciertos datos
en los formularios

Establecer permisos de
usuario garantiza que
solo las personas
autorizadas puedan
realizar cambios
criticos, mejorando la
seguridad de la
informacion

Asegurarse de que
la configuracion de
roles se mantenga
actualizada
conforme a los
cambios en la
organizacion

Validacion de datos
antes de su ingreso
en Power Apps

Evitar la entrada de
datos incorrectos o
incompletos en los
formularios

Implementar
validaciones de datos
garantiza que solo se
almacene informacion
valida y coherente,
reduciendo errores y
mejorando la calidad
de los informes

Disefar reglas de
validacion claras y
amigables para el
usuario

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Con el detalle anterior de las validaciones de requerimientos de las aplicaciones y las
observaciones a tomar en cuenta, se obtuvieron los siguientes hallazgos durante la ejecucién.

4.1.3.6.1.

PCO1 - Conectar Power Bl con Excel Online

En la Figura 15. Conector Power Bl con Excel, se aprecia que la herramienta Power Bl posee un
conector directo con Excel Online:

atl
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Figura 15. Conector Power Bl con Excel

e © HiE ©® [

Obtener Libro de Centro de datos de SOL  Introducir Dataverse  Origenes
datos~  Excel Onelake « Server datos recientes »

Datos
Fuente: Elaboracion propia (2024)

En la Figura 16. Informacion archivo Excel, se aprecia la informacion contenida en el archivo
Excel de prueba.

Figura 16. Informacion archivo Excel

numero sicor ——— E oroen comeraBao Bl B 1170_cameio B surmivo PROVEEDOR [ Jr——
123-abc-pruebat 10123 2024 |CRC 2,500,000.00 - |CRC 2,500,000.00 |daniel brenes NfgyxdeN6v0
321-abc-prueba2 10346 2024 |CRC 3,450,000.00 \ - |CRC 3,450,000.00 |daniel brenes \YﬂpdedﬁjoTQ

Fuente: Elaboracion propia (2024)

En la Figura 17. Visualizacion informacion archivo Excel, se muestra la informacion del archivo
de prueba desde Power BI.

Figura 17. Visualizacién informacién archivo Excel

Desglose de Ordenes de compra por Contrato
NUMERO PROCESO SICOP  ORDEN DE COMPRA ANQ PROVEEDOR MONTO ORDEN DE COMPRA TIPO DE CAMBIC MONTO PAGADO

123-abc-pruebal 10123 2024 daniel brenes 2500,000 0 2500,000
327-abc-prueba2 10346 2024 daniel brenes 3450,000 0 3450,000

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Con esto se define que es posible la conexion del archivo Excel con la informacion de contratos
y 6rdenes de compra con Power BI.

41.3.6.2. PCO02 — Actualizar informacion en Power Bl automéaticamente

Segun la documentacién de Power Bl Apéndice L. Como actualizar la informacion de los
reportes de Power Bl automaticamente, al establecer un horario de actualizacion el reporte se
actualizara automaticamente a la hora establecida sin necesidad de intervencion humana.

Con esto se define que es posible la actualizacion automaética de los reportes de Power BI.
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4.1.3.6.3. PCO03 — Crear medidas personalizadas en Power Bl

En la Figura 18. Medida personalizada, se visualiza la opcidn dentro de la herramienta que
permite crear medidas personalizadas, utilizando el lenguaje DAX.

Figura 18. Medida personalizada

MONTO_DISPOMIBLE = SUM{CONTRATOS[Monto original del contrato]) - SUM('ORDENES DE COMPRA'[SURTIDO])

Fuente: Elaboracion propia (2024)

Con esto se define que es posible crear los campos calculados necesarios para definir el monto
disponible de los contratos.

4.1.3.6.4. PC04 — Visualizar registros nuevos hechos en los formularios de
Power Apps en el reporte de Power BI

En la Figura 19. Registro en formulario Power Apps, se visualiza el registro creado en el
formulario de Power Apps

Figura 19. Registro en formulario Power Apps

X CONTRATOS v/

Numerao procesa SICOP 123-abc-pruebat
Numero de Proceso Interno 123-abc-pruebat
Descripcion Contrato de prueba
6 octubre 2024
Fecha inicio contrato
00 : 00
6 octubre 2025
Farha \Vanrimiantn r T— —

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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En la Figura 20. Registro dentro de archivo Excel, se visualiza el registro recién creado dentro
del archivo Excel

Figura 20. Registro dentro de archivo Excel

F G H I 1 K

Contrato de
prueba
Contrato de
prueba

Licitacion abreviada 123-abc-pruebal 123-abc-pruebal

—

Licitacion abreviada 321-abc-prueba2 321-abc-pruebaz

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 21. Visualizacidn registro creado en Power Apps, se visualiza el registro creado
desde Power Apps en Power BI.

Figura 21. Visualizacion registro creado en Power Apps

NUMERO_SICOP Fecha Vencimiento ™ Tipo Procedimiento e Modalidad v Vigencia ~

123-abc-pruebal @ & Todas ~ Todas v Todas ~ Todas -

Desglose de Ordenes de compra por Contrato

250000,000 NUMERO PROCESO SICOP ORDEN DECOMPRA ANQ PROVEEDOR ~MONTO ORDEN DE COMPRA  TIPO DE CAMBIO MONTO PAGADO
Monto Maximo del Contrato 123-abc-pruebal 10123 2024 daniel brenes 2500,000 1] 2500,000
2500,000
Monto Consumido
247500,000

Monto Disponible

Fuente: Elaboracién propia (2024).

Con esto se define que la visualizacion de los contratos y 6rdenes de compra registrados en
Power Apps si es posible.

4.1.3.6.5. PCO5 — Centralizar la informacion de contratos y érdenes de compra

Este proceso se divide en dos partes, la transformacion de atributos de los contratos, para que
sean facilmente interpretados en Power Bl y la centralizacion de las 6rdenes de compra.

Como se visualiza en la Figura 22. Estructura Informacién de Contratos, la estructura de los
contratos esta bien solo requiere de cambiar tipos de datos y cambiar datos nulos por datos
reconocibles.
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Figura 22. Estructura Informacion de Contratos

D E F G H | I} K L M N o

1. ternf Numero proceso SICOIEl Descripcicid -
0 1 Licitacion abreviada  |123-bc-prusbat 123.abc-pruehat  |Coniata de 10/6/2024 5:00 si
0 2 Licitacion abreviada  |321-abe-prueba? 321-abe-prueba? ;:;:“;‘:‘“ de 10/6/2024 6:00 si

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 23. Informacion Ordenes de compra inicial, se aprecia la forma como se manejaban
las 6rdenes de compra antes y en la Figura 24. Informacion Ordenes de compra centralizada,
coémo es el resultado después de unificarla informacion.

Figura 23. Informacion Ordenes de compra inicial

Afio 2022 Limite @25,120,000.00] Ultima revisién
Tipo de procedimiento Contratacién Escasa Cuantia

Nimero procedimiento interna Plazo en dias 1461
Numero Sicop 2022CD-000012-0006300001
Suministro de llantas Bajo
Modalidad Entrega Segan

Descripcién Demanda Fecha limite 4/20/2026
PRODUCTOS LUBRICANTES

Contratista SOCIEDAD ANONIMA Ho 10/15/2024]

Vigencia 4 afios

Monto del contrato €25,120,000.00
Fecha inicio contrato 4/20/2022
Administrador de Contrato Unidad de Transporte
Analista Danilo Valverde

16499 2022 2,717.00 2,717.00 670.00  1,820,390.00
16975 2022 Cancelada -
16976 2022 2,947.00 2,947.00 690.00  2,033,430.00
17665 2022 1,290.00 1,290.00 690.00 890,100.00
17931 2023 Cancelada -
17932 2023 Cancelada -
17933 2023 5,163.00 5,163.00 595.00  3,071,985.00
18430 2023 Cancelada -
18746 2023 540.00 540.00 54500 294.300.00
18799 2023 610.00 610.00 540.00 329,400.00
18808 2023 610.00 610.00 540.00 329,400.00
18945 2023 740.00 310.08 540.00 167,443.20
19420 4,715.00 4,715.00 530.00  2,498950.00
TOTAL 19,332.00 11,435,398.20
< > = 2022CD-000012(22) = 2022CD-000013 = 2022CD-000034 ~ 2022CD-000049  2022CD-000056  2022CD-000062  2022CD-000065  2022C == +

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Figura 24. Informacion Ordenes de compra centralizada

NUMERO_SICOP Bl oroen_compral afio B monTo B neo_cameio B surtipo PROVEEDOR
123-abc-pruebal 10123 2024 |CRC 2,500,000.00 - |cRC 2,500,000.00 [daniel brenes NfgyxdeN6v0
321-abc-prueba? | 10346 | 2024 [CRG 3450,00000 | - |CRC 345000000 |daniel brenes [Y1pdedsjoTQ

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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Una vez definida la estructura de como se va a almacenar los contratos y las 6rdenes de compra,
se generan dos tablas en un mismo archivo de Excel y de esta forma centralizar toda la
informacion.

4.1.3.6.6. PCO06 — Creacion de formularios
En la Figura 25. Componente de formulario en Power Apps, se muestra el componente de
Power Apps que permite desarrollar formularios dentro de esta herramienta.

Figura 25. Componente de formulario en Power Apps

Insertar X Propiedades X
£ Buscar e | eomar (B
ta © EditForm1
Popular Mostrar  Avanzado

# Etiqueta de texto

[E} Formulario de edicidn 1

Crigen de datos CONTRATOS e

=l Entrada de texto Campos 20 seleccionados
£ Galeria vertical
Ajustar en columnas Activa... o
O Rectangulo
Columnas 1 ~
Selector de fecha )~ cowmmaTos
Disefio Harizontal A
[ Botén
Entrada Maodo predetermina... Editar d
Mostrar
Visible Activa... o
Disefio
. . Posicion 0 a7
Multimedia x ¥
lconos Tamafio 1136 539
ﬂ S Ancho Alto
Formas
o= v
Graficos o Color &
Al Builder Borde — |0 -
Mixed Reality Acepta enfoque Desac... @

B
Fuente: Elaboracion propia (2024).

Con esto se define como posible la elaboracidn de formularios en Power Apps.

Pagina 100 | 187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica

4.1.3.6.7. PCO7 — Editar informacién desde Power Apps
En el Apéndice M. Como realizar formularios en Power Apps, se detalla la revisién documental
de la documentacion de Power Apps sobre formularios proporcionada por Microsoft, con la
finalidad de identificar si es posible editar la informacion de los formularios. Donde se encontro6
que si es posible editar la informacion de los formularios.

4.1.3.6.8. PCO08 — Eliminar informacion desde Power Apps
En el Apéndice M. Como realizar formularios en Power Apps, se detalla la revision documental
de la documentacion de Power Apps sobre formularios proporcionada por Microsoft, con la
finalidad de identificar si es posible eliminar la informacion de los formularios. Donde se
encontrd que si es posible eliminar la informacion de los formularios.

4.1.3.6.9. PCO09 — Conectar los formularios de Power Apps con Excel Online
Segun la revision documental detallada en el Apéndice M. Como realizar formularios en Power
Apps, se encontrd que se deben seguir varios pasos para conectar con un archivo de Excel Online
a traves de Power Apps. Primero es necesario guardar el archivo de Excel en OneDrive. Después
se necesita crear un conector a OneDrive donde ya se puede acceder a la informacion dentro del
archivo. Como se puede apreciar en la Figura 26. Conectores Power Apps.
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Figura 26. Conectores Power Apps

Datos had
‘ /0 Buscar ‘
+ Agregar datos &

Seleccionar origen de da... X

‘ /0 Buscar ‘

»  Modelos de 1A

Conectores

Correo
Lorres X CONTRATOS

El proveedor de consxion de correo electrd...

Excel Online (Empresas)

El conector de Excel Online {Empresas) le pe...

Office 365 Outlook
.

icrosoft Office 365 es un servicic basado e...

OneDrive para la Empresa

[s)

meDrive para |3 Emprass ez un servicio de ..

a SharePoint
SharePgint ayuds = |as organizaciones a co.. o

Ver todos los conectores

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.1.3.6.10. PC010 — Enviar correos electronicos desde Power Automate
Segun la revision documental detallada en el Apéndice N. Crear un flujo automatico que envie
correos electronicos, se encontrd que si es posible enviar correos electronicos de Power
Automate, lo que se necesita es utilizar el componente de Outlook para enviar correos, como se
muestra en la Figura 27. Componente Correo Electrénico Power Automate, y un conector a la
cuenta de correo electronico.

Figura 27. Componente Correo Electrénico Power Automate

Enviar correo

electronico (V2)

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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4.1.3.6.11. PCO011 — Extraer informacién de Excel Online para formular el
correo electrénico
Segun la revision documental detallada en el Apéndice O. Personalizar correos electronicos con
contenido dinamico, se encontrd que se deben seguir varios pasos para extraer informacion de un
archivo de Excel Online a través de Power Automate.

Primero es necesario guardar el archivo de Excel en OneDrive. Después se necesita crear un
conector a OneDrive donde ya se puede acceder a la informacion dentro del archivo.

Una vez las conexiones estén formadas entonces se deben utilizar los componentes de obtener
informacion de las filas del archivo de Excel y este se encarga de extraer toda la informacién del
archivo, para visualizar esto se tiene la Figura 28. Componente Excel Power Automate.

Figura 28. Componente Excel Power Automate

Enumerar las filas de

una tabla

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Por Gltimo, dentro del componente que envia el correo, se da la posibilidad de utilizar campos
dindmicos, dentro de estos campos dindmicos se encuentra la informacién del archivo y permite
seleccionar qué contenido utilizar para realizar el correo, como se observa en la Figura 29.
Componente contenido dindmico Power Automate.

103 | 187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica

Figura 29. Componente contenido dinamico Power Automate

At
ECOTFEOX
Asunto *

Alerta contrato pronto a vencer
Cuerpo ™

Normal ~- Arial  ~r 15px - B ] U A & w

Buenas tardes,

Se le notifica que el contrato ﬁ numerc_contrato =, que trata sobre:

ﬁ descripcion x .

Se vencera el proximo:; addDays(..) = (mm/dd/yyyy) P

Analista a cargo del contrato: ﬁ correo x

Para mayor informacidn sobre el contrato, puede revisar el siguiente reporte a
través de este LINK.

Dentro del reporte utilice el nombre del contrato proporcionado anteriormente
para localizarlo.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.1.3.6.12. PC012 — Uso de filtros dindmicos en Power Bl
Para utilizar los filtros dinamicos en Power BI, como se observa en la Figura 30. Filtros
dinamicos Power BI, es necesario utilizar el objeto visual “Filtro” y se le debe asignar un
atributo por el cual se desee filtrar la informacidn. Esto permitira tener una visualizacion
interactiva y personalizada, segun las necesidades de los analistas.

Figura 30. Filtros dinamicos Power Bl

"NUMERO_SICOP -]

Fecha Vencimiento Tipo Procedimiento Modalidad Vigencia ™

- |
Search a & Todas ~ Todas A~ Todas ~ Todas V

L -

[ ] Seleccionar todo

.|
Desglose de Ordenes de c [] Licitacion abreviada

500000,000 NUMERQO PROCESO SICOP ORI DOR MONTO ORDEN DE COMPRA  TIPO DE CAMBIC MONTQ PAGADO
Monto Maxima del Contrato 123-abc-pruebal enes 2500,000 0 2500,000
321-abc-prueba2 enes 3450,000 0 3450,000

5950,000

Monto Consumido

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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4.1.3.6.13. PC013 — Implementacion de roles y permisos en Power Apps
Segun la revision documental en el Apéndice S. Control de Acceso a paginas de Power Apps, los
roles y permisos definen si un usuario solo es capaz de ingresar y ver el contenido de la
aplicacion, mas no puede editar o tiene permiso de editar el contenido de la aplicacion.

La necesidad del Departamento de Aprovisionamiento es que no todos los usuarios sean capaces
de borrar el contenido y que todos los usuarios si agreguen contenido.

Segun la revision documental en el Apéndice T. Roles de seguridad y privilegios en Power
Platform, es posible definir roles que solo puedan leer, escribir, editar y no borrar. Para esto se
necesita llegar a la “Power Platform Admin Center” sin embargo, el tipo de cuenta a la que tiene
acceso el Departamento de Aprovisionamiento no permite acceder a esta pagina, esto hace que
no sea viable esta solucion.

4.1.3.6.14. PCO014 - Validacion de datos antes de su ingreso en Power Apps
Segun la revision documental en el Apéndice R. Validaciones de tipo de dato en Power Apps, se
debe crear una formula dentro del formulario, como se aprecia en la Figura 31. Formula para
validacion de tipo de dato numérico y en la Figura 32. Férmula validacion formato correo
electrénico, para que el formulario entienda que se debe seguir un tipo de dato o un formato
especificos.

Figura 31. Férmula para validacion de tipo de dato numérico

1; P Coalesce(

Parent.Error;
IF(
1IsBlank{DataCardValue35. Text) &&
IsMatch(
Dagtalardialuei5.Text;
Match.MultipleDigits

1

.
]
"Solo utilizar ndmeros™

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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Figura 32. Férmula validacion formato correo electronico

1TsMatch(
DataCardValue58.Text;
"MMa-zA-70-9. %+-]+@[a-zA-70-9.-]+\.[a-zA-F]{2,}%"

y -
L

"Ingresar direccidn de correo electrdnico wvalida™

Fuente: Elaboracion propia (2024)

4.2. Fase 2. Identificacion de las mejoras

A continuacidn, se muestra el proceso realizado para identificar las mejoras del
proceso de gestion de compras publicas del Departamento de Aprovisionamiento del
TEC. Para esto, se dividié en dos secciones, identificar la situacion ideal del proceso,
mediante entrevistas y reuniones con los analistas de proceso y luego la seccion de areas
de mejora, donde se aplicaron reuniones. Para obtener como resultado final el diagrama
de la situacion deseada.

4.2.1. Situacion ideal del proceso

Para identificar la situacion ideal del proceso se realizaron reuniones con los
analistas de contrataciones, con el objetivo de conocer cual es el escenario ideal para
ellos a la hora de ejecutar el proceso.

42.1.1. Entrevistas

Para obtener informacién del escenario ideal de este proceso se llevan a
cabo reuniones con los principales actores. En este caso, los principales actores
son los analistas de contrataciones del Departamento de Aprovisionamiento del
TEC. Para la documentacién de estas entrevistas se sigue la plantilla definida
en el Apéndice D. Plantilla para documentar entrevistas no estructuradas.

Las respuestas obtenidas durante las reuniones se evidencian en el
Apéndice J. Entrevista no estructurada con un analista de contrataciones,
donde se encuentran los principales hallazgos:

= El proceso que requiere de mayor manualidad y donde mas errores se

presentan es durante la gestién de los contratos activos.

= En este proceso es donde se duplican registros, se ingresan datos

errdneamente o se omiten datos.
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Con esto se logra formar una idea de qué obstaculos no existirian en el
proceso ideal y donde enfocarse para mejorar el proceso.

4.2.2. Areas de mejora
Para identificar las areas de mejora del proceso se realizaron reuniones con el
equipo de analistas, con la finalidad de definir qué actividades se deberian mejorar,
eliminar o reducir.

4.2.2.1. Reuniones

Para identificar las areas de mejora de los procesos se llevo a cabo la
reunion, documentada en el Apéndice Q. Minuta reunién con analista de
contratacion, con los analistas de contrataciones cuyo objetivo era identificar
cudles actividades de los procesos definidos anteriormente generarian mayor
impacto al ser automatizadas. Para identificar estas actividades, también se
tomaron en cuenta los resultados del anélisis de valor agregado. De forma que
se aprovecharon las oportunidades de mejora identificadas en este analisis.

Los resultados de esta reunidn se aprecian a continuacion.
Como principales hallazgos en la reunién se obtiene que:
= Al revisar el andlisis de valor agregado en conjunto con los analistas se
Ilegd a la conclusion de que donde méas oportunidades de mejora
existen es en el proceso de gestion de contratos activos.
= Dadas las limitaciones de tiempo del proyecto, se propone mantener el
proceso de registro de solicitudes de compra y mejorar el proceso de
gestién de contratos activos.

= Después de delimitar el alcance de la propuesta, se analizaron las

oportunidades de mejora presentes en la seccion anterior, para definir
la viabilidad de estas.
Como resultado de este analisis de las oportunidades de mejora se llego a las
siguientes conclusiones:
= Se realizaran formularios que llenaran los analistas, donde se capturara
solo la informacion que necesitan para el control interno de los
contratos y 6rdenes de compra.

= Los formularios almacenaran la informacion de los contratos y érdenes

de compra en un archivo de Excel.

= Los calculos para verificar el monto disponible se realizaran

automaticamente para cada contrato en la herramienta de visualizacién
Power BI.

= Las notificaciones a los clientes se realizaran a través de la

automatizacion de flujos de Power Automate.
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4.2.2.2.  Aplicacion del enfoque ESSA

A continuacion, se detalla la aplicacion del enfoque ESSA (Eliminar, Simplificar,
Estandarizar y Automatizar) en las areas de mejora identificadas para el proceso de registros de
compras publicas y el proceso de gestion de contratos activos del Departamento de
Aprovisionamiento del TEC. Este enfoque busca optimizar el proceso eliminando tareas
innecesarias, simplificando actividades complejas, estandarizando procedimientos y
automatizando aquellas tareas que permitan un mayor control y eficiencia.

4.22.2.1. Eliminar

En el proceso de registro de solicitudes de compra, algunas actividades no agregan valor
directo para el cliente, aungue son necesarias para el cumplimiento normativo. Sin embargo,
seria oportuno buscar oportunidades para reducir la dependencia de ciertas actividades manuales:

« Verificacion de pagos con Hacienda: Aunque es una actividad necesaria, se recomienda
buscar sistemas que accedan a la informacion fiscal de los proveedores de manera
automatizada. Con la implementacion de sistemas de este tipo es posible eliminar los
pasos de verificacion manual de informacién financiera. Esto reduciria la carga de trabajo
del analista y eliminaria la posibilidad de errores manuales en este paso.

La eliminacion de estas tareas manuales redundantes esta justificada para reducir el
tiempo de procesamiento y evitar los cuellos de botella relacionados con la intervencion humana
en procesos repetitivos.

En el proceso de gestion de contratos activos se han identificado tareas que no aportan
valor directo al cliente y que pueden ser eliminadas del proceso, ya que las herramientas
automatizadas las sustituyen eficazmente.

o Verificacion manual de los contratos préximos a vencer: Esta actividad se elimina, ya que
el flujo automatico de Power Automate se encarga de enviar notificaciones tanto al
cliente como al analista de contratacion cuando un contrato esta préximo a vencer. Esta
automatizacion reduce la carga de trabajo y elimina la posibilidad de errores por omision,
permitiendo a los analistas enfocarse en la extension del contrato cuando el cliente
confirma su interés.

o Actualizacion de la fecha de revision del contrato: Dado que el flujo automatico revisa
diariamente los contratos y genera notificaciones cuando es necesario, esta tarea manual
ya no es necesaria, lo que asegura un seguimiento constante sin intervencién humana.

Estas eliminaciones se justifican porque las actividades no aportan valor desde la
perspectiva del cliente ni son necesarias para cumplir con requisitos legales o reglamentarios.
Ademas, la automatizacién cubre estos pasos de manera mas eficiente.

atl
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4.2.2.2.2. Simplificar

El proceso se simplificara mediante la reduccion de pasos que, aunque necesarios, pueden
ser optimizados para reducir su complejidad. La simplificacion se centra en mejorar la forma en
que los analistas interacttan con la informacion.

En el proceso de registro de solicitudes de compra, se identificaron las siguientes tareas a
simplificar:

e Verificacion de la informacion contenida en la solicitud: Actualmente, la verificacion
manual y la necesidad de contactar nuevamente al cliente cuando la solicitud esta
incompleta genera retrasos. Se podria simplificar este paso al implementar una interfaz de
usuario mejorada en la plataforma SAPIENS que permita a los clientes visualizar si su
solicitud esta completa o falta algun dato, antes de enviar la solicitud.

La simplificacion de esta actividad ayuda a agilizar el flujo de trabajo, permitiendo que
los analistas se enfoquen en tareas que requieren mayor criterio o especializacion.

En el proceso de gestion de contratos activos se han identificado tareas a simplificar,
como:

o Captura de informacion en formularios: Actualmente, los analistas registran manualmente
varios datos relacionados con los contratos. Se simplifica el proceso utilizando
formularios que capturen solo la informacion esencial para el control interno de los
contratos, reduciendo la posibilidad de introducir datos innecesarios o redundantes.

Este curso de accion se toma porque, al reducir la cantidad de datos que se deben ingresar
manualmente y automatizar calculos complejos, se minimizan los errores y se acelera la gestion
del proceso sin perder el control sobre la informacion importante.

42223. Estandarizar

La estandarizacion del proceso se enfoca en asegurar que todos los analistas utilicen los
mismos formatos y criterios para ingresar y gestionar la informacién. Esto permitird una mayor
coherencia y reduciré las discrepancias entre diferentes analistas.

En el proceso de registro de solicitudes de compra se identificaron las siguientes
recomendaciones:

o Estandarizacion en la captura de informacion en SAPIENS: Se podrian definir campos
estandarizados y validaciones automaticas en el formulario de la plataforma SAPIENS
para asegurar que toda la informacion requerida esté completa antes de enviar la
solicitud.

atl
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Estandarizar el proceso minimiza las variaciones en la ejecucién de tareas, asegurando
que todas las solicitudes contengan la informacion necesaria para que los analistas gestionen las
solicitudes de manera consistente y bajo los mismos criterios.

En el proceso de gestion de contratos activos se identificaron las siguientes recomendaciones:

o Formatos unificados para la captura de datos: Los campos relacionados con los montos,
vigencias y condiciones de los contratos seran estandarizados. Anteriormente, la falta de
uniformidad en los formatos dificultaba el seguimiento y la comparacion de la
informacion. Con la estandarizacion, todos los analistas ingresaran y consultaran los
datos de manera uniforme.

« Validaciones en los formularios: Se implementaran validaciones que prevengan el
ingreso de datos erréneos. En los campos de fecha, solo se podréa seleccionar la fecha a
través de un calendario, lo que garantiza la correcta entrada de datos. En los campos de
montos, vigencia y afio del contrato, solo se permitira el ingreso de numeros, evitando
caracteres especiales o letras que podrian afectar los calculos automatizados de Power BI.
En los campos de correo electrénico, se validara que la direccidn siga el formato estandar
de correos electrénicos, lo que asegura que la informacién ingresada sea correcta y
utilizable en la automatizacion de notificaciones.

La estandarizacion, junto con las validaciones, garantiza la coherencia y calidad de la
informacion, lo que es esencial para que las automatizaciones funcionen correctamente y los
analistas trabajen de manera uniforme.

42224, Automatizar

Finalmente, la automatizacion permitirad reducir ain mas las tareas manuales y aumentar
la precision del proceso.

En el proceso de registro de solicitudes de compra se identificaron las siguientes tareas
que ofrecen mayor valor al ser automatizadas:

e Automatizacion de la verificacion de pagos con Hacienda: Integrar una herramienta que
permita la consulta automatica de la situacion fiscal de los proveedores a través de APIs
de Hacienda reduciria considerablemente el tiempo de validacién y eliminaria la
necesidad de una revision manual.

o Validacion automatica de informacion en la plataforma SAPIENS: Incorporar
verificaciones automaticas en el formulario que llenan los clientes en la plataforma
SAPIENS permitiria identificar de inmediato si la solicitud del cliente estd completa y
cumple con todos los requisitos. Esto evitaria el contacto posterior para corregir la
informacion y reduciria el tiempo total del proceso.
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Automatizar estos pasos es esencial para optimizar el flujo de trabajo, reducir los tiempos
de espera y asegurar que los analistas puedan concentrarse en actividades que requieren mayor
criterio y supervision.

En el proceso de gestion de contratos activos se identificaron las siguientes tareas que
ofrecen mayor valor al ser automatizadas:

e Calculos automaticos de montos disponibles: La automatizacion de los calculos
relacionados con los montos disponibles en los contratos brindara a los analistas
informacion clara y en tiempo real, eliminando la necesidad de realizar célculos
manuales. Esto asegura que los analistas cuenten con datos precisos y actualizados,
permitiéndoles tomar decisiones informadas de manera &gil.

« Notificaciones automaticas a clientes y analistas: Con la implementacion de
notificaciones automaticas sobre contratos proximos a vencer, los analistas se benefician
de un monitoreo continuo y proactivo del proceso sin intervencion manual. Esta
automatizacion reduce el riesgo de omisiones, asegura un seguimiento oportuno y
permite a los analistas enfocarse en actividades de mayor valor.

La automatizacion se adopta porque permite un control mas preciso y oportuno de la
informacion, eliminando retrasos en la gestion y reduciendo el riesgo de errores humanos.
Ademas, asegura que los contratos se gestionen de forma proactiva, mejorando la satisfaccion
del cliente y el cumplimiento de plazos.

Concluido el andlisis de oportunidades de mejora mediante el enfoque ESSA, se
identificaron acciones especificas en las &reas de eliminacion, simplificacion, estandarizacion y
automatizacion dentro del proceso de gestion de contratos activos. Estas mejoras establecen una
base sdlida para la optimizacion del flujo de trabajo, permitiendo que el proceso funcione de
manera mas agil y confiable. A continuacion, se presentan los diagramas del estado futuro del
proceso (to-be), los cuales integran las mejoras propuestas, brindando una vision clara del
funcionamiento ideal que se espera alcanzar tras la implementacion de las optimizaciones
sugeridas. Estos diagramas reflejan los cambios en cada etapa del proceso, maximizando el valor
agregado y reduciendo los errores y retrasos previamente identificados.

4.2.1. Diagrama de proceso “fo-be”
En la Figura 33. Diagrama situacién ideal del proceso de registro de solicitudes de compra
nuevas, se visualiza la situacion deseada del proceso de registro de solicitudes de compra nuevas.
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Figura 33. Diagrama situacion ideal del proceso de registro de solicitudes de compra nuevas
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 34. Diagrama situacion ideal del proceso de gestion de contratos activos, se visualiza
la situacién deseada de este proceso.

Figura 34. Diagrama situacion ideal del proceso de gestion de contratos activos
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Tabla 17. Anélisis de brechas para el proceso de gestion de contratos
activos, se presenta una comparativa que ilustra las diferencias entre la situacién actual y
la deseada en el proceso de gestion de contratos activos del Departamento de
Aprovisionamiento del TEC. Esta comparacion resalta las mejoras implementadas,
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enfocadas principalmente en la automatizacion de tareas repetitivas, la estandarizacion de

la captura de datos y la optimizacion del flujo de trabajo.

Tabla 17. Andlisis de brechas para el proceso de gestion de contratos activos

Situacion Actual

Situacion Deseada

Brecha identificada

Los analistas revisan
manualmente los contratos
para ver si estan por expirar,
lo que genera demoras y
riesgo de omisiones.

El sistema envia recordatorios
automaticos cuando un contrato
estd por vencer, eliminando la
necesidad de revision manual.
Esto asegura que los contratos se
gestionen de forma proactiva y
reduce el riesgo de omisiones en
la renovacion de contratos.

Falta de automatizacion
en la notificacion de
vencimiento de contratos,
genera riesgo de retrasos
y omisiones en la
notificacion. El retraso en
la notificacion implica
que el tiempo para
extender el contrato no
sea suficiente y sea
necesario realizar un
NUevo Concurso.

Los analistas calculan
manualmente los montos
disponibles, lo que puede
generar errores y toma
tiempo.

Los célculos de montos
disponibles se realizan
automaticamente, proporcionando
datos en tiempo real y eliminando
la necesidad de calculos manuales,
lo que reduce errores y permite
una toma de decisiones agil y
precisa.

Ausencia de calculo
automatico de montos,
genera errores y ralentiza
la toma de decisiones.

Los contratos y Ordenes se
ingresan manualmente en
diferentes archivos, lo que
puede causar duplicacion de
esfuerzos.

La informacion se captura
mediante formularios
estandarizados que aseguran un
Unico punto de ingreso,
reduciendo la duplicidad de
esfuerzos y mejorando la
organizacion de los datos para un
control més efectivo.

Falta de un sistema de
ingreso unico y
estandarizado de datos, lo
que genera duplicidad de
esfuerzos y errores de
organizacion.

No hay conexion directa
entre las plataformas, por lo
que los datos deben
transferirse manualmente
entre sistemas.

Las plataformas estan integradas,
permitiendo un flujo continuo de
informacion sin necesidad de
transferencias manuales, lo que
agiliza el proceso y asegura que la
informacion esté actualizada en
todos los sistemas.

Ausencia de integracion
entre plataformas, lo que
exige transferencias
manuales y retrasa el
acceso a informacién
actualizada. Ademas,
aumenta la tasa de errores
en la informacion.

La comunicacién con los
clientes depende de envios
manuales de notificaciones,
lo que puede retrasarse.

Las notificaciones a clientes sobre
el estado de sus contratos y los
proximos vencimientos se
automatizan, mejorando la

Dependencia de envios
manuales de
notificaciones, que
ocasiona retrasos y
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puntualidad y seguimiento en la
comunicacion y reduciendo la
carga de trabajo manual de los
analistas.

aumenta la carga de
trabajo.

Falta de automatizacion
en la verificacién fiscal,
que prolonga el proceso y
aumenta el riesgo de
errores.

La verificacion de pagos con
Hacienda es manual, lo que
incrementa el tiempo del
proceso.

La verificacion de pagos se
automatiza, permitiendo una
consulta automatica del estado
fiscal de los proveedores y
reduciendo la intervencion
manual, lo que optimiza el tiempo
de proceso y reduce el riesgo de
errores.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.3. Fase 3. Implementacion de las mejoras

En esta seccion se describen las acciones realizadas durante la fase de
implementacion de las mejoras y se evalla el impacto generado por la aplicacién en el
equipo de analistas del Departamento de Aprovisionamiento. Para medir este impacto, se
aplicaron diferentes instrumentos, como reuniones y encuestas de satisfaccion, con la
finalidad de entender como las mejoras implementadas afectaron las actividades diarias
del equipo y evaluar la percepcion de los usuarios respecto a los cambios realizados.

En la Tabla 18. Comparativa entre solucion deseada y propuesta de solucion, se observa
una comparativa entre la situacion deseada y la propuesta de solucion, destacando como esta
propuesta resuelve los problemas principales y los beneficios que aporta a los analistas.

Tabla 18. Comparativa entre solucion deseada y propuesta de solucion

Situacién Deseada Propuesta de Solucion Beneficios para los Analistas

y Resolucién de Problemas

Beneficio: Elimina la
necesidad de que los analistas
recuerden enviar recordatorios
manuales, reduciendo el riesgo
de omisiones y permitiendo un
seguimiento proactivo.
Resolucién: Automatizacion
completa del envio de
notificaciones de vencimiento.

La notificacion de vencimiento
se envia automaticamente al
cliente y copia a los analistas
encargados del seguimiento del
contrato. Los analistas solo
necesitan mantener actualizada la
fecha de notificacion en el
repositorio local.

Las notificaciones
automaticas deben
enviarse al cliente
cuando un contrato esta
por vencer, sin
intervencion manual.

Los calculos del monto

disponible deben
realizarse
automaticamente y
reflejarse en tiempo real

El calculo del monto disponible
se realiza automaticamente en el
reporte de Power BI, utilizando
los datos actualizados del
repositorio local de 6rdenes de
compra y contratos.

Beneficio: Proporciona a los
analistas informacion precisa y
en tiempo real, reduciendo la
carga de trabajo de célculos
manuales y permitiendo un
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Situacion Deseada

Propuesta de Solucion

Beneficios para los Analistas
y Resolucion de Problemas

para monitorear el uso
del presupuesto.

monitoreo constante del
presupuesto.

Resolucién: Automatizacion
de célculos para la gestion
eficiente del presupuesto de
contratos.

Los contratos y ordenes
de compra deben estar
centralizados en un
anico repositorio
accesible a analistas y
clientes.

Los analistas ingresan los datos
en formularios de Power Apps,
que almacenan automéaticamente
la informacién en el repositorio
local. Los clientes acceden a un
reporte de Power BI con
permisos de lectura para ver la
informacion de los contratos y
Ordenes de compra.

Beneficio: Mejora la
transparencia y accesibilidad
para los clientes sin
comprometer la seguridad de
los datos.

Resolucion: Centralizacion de
la informacién, eliminando
duplicacion de registros y
mejorando la trazabilidad de
contratos y érdenes de compra.

Los cambios en SICOP,
como las prorrogas,
deben reflejarse en el
sistema para mantener la
coherencia en todos los
registros.

Los analistas actualizan
manualmente la informacion en
SICOP para reflejar prorrogas o
cambios relevantes, asegurando
la consistencia entre SICOP y el
repositorio local de contratos.

Beneficio: Garantiza que los
registros en SICOP y el
repositorio local sean
consistentes, mejorando la
precision en el seguimiento de
prérrogas.

Resolucion: Mantenimiento
manual de SICOP alineado con
el repositorio local para
asegurar la integridad de la
informacion.

El monto disponible y el
vencimiento de contratos
deben ser monitoreados
constantemente para
evitar problemas
financieros y de
vencimiento.

Los analistas pueden revisar el
monto disponible y la
proximidad al vencimiento en el
reporte de Power Bl. Ademas, el
flujo automatizado de
notificaciones copia a los
analistas para alertarlos sobre
contratos proximos a vencer.

Beneficio: Permite a los
analistas una supervision activa
y en tiempo real del
presupuesto y vencimientos de
contratos, reduciendo el riesgo
de incumplimiento y
mejorando la planificacion.
Resolucion: Monitoreo
constante a través de reportes y
notificaciones automatizadas.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.3.1. Pruebas del sistema
Para asegurar el correcto funcionamiento y calidad del sistema desarrollado, se
Ilevé a cabo una serie de pruebas, enfocadas en distintas areas criticas del proceso. Estas
pruebas permiten identificar errores, validar la funcionalidad de cada componente y
garantizar que el sistema cumpla con los requisitos establecidos. Las pruebas se
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dividieron en tres tipos principales: pruebas unitarias, pruebas de integracion y pruebas
de usuario, cada una con un objetivo especifico en el proceso de validacion.

4.3.1.1. Pruebas unitarias

Las pruebas unitarias se realizaron con el objetivo de validar que cada
componente del sistema funcione de forma individual y cumpla con las
especificaciones previstas. Estas pruebas se enfocaron principalmente en asegurar que
las validaciones dentro de los formularios, como el tipo de datos y los campos
obligatorios, envio de correos electronicos, operen correctamente. De esta manera, se
garantiza que la aplicacién responda adecuadamente en cada uno de sus modulos.

Validacion de tipo de datos numéricos

En la Figura 35. Error de tipo de dato numérico ingresado, se observa la
sefializacion de error que realiza la aplicacion cuando no se cumple el tipo de dato
numérico y en la Figura 36. Tipo de dato numérico ingresado correcto, se nota que
cuando se ingresa el tipo de dato correcto este ya no presenta el error.

Figura 35. Error de tipo de dato numérico ingresado

* Vigencia (Total de anos) a

Solo utilizar numeros

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Figura 36. Tipo de dato numérico ingresado correcto

* Vigencia (Total de anos) 4‘

Fuente: Elaboracion propia (2024).
Validacién de formato de direccidn de correo electrénico

En la Figura 37. Error de formato ingresado, se observa la sefializacién de error que realiza la
aplicacion cuando no se cumple el formato de una direccidn de correo electrénico y en la

Figura 38. Tipo de formato ingresado correcto, se nota que cuando se ingresa el
formato correcto este ya no presenta el error.
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Figura 37. Error de formato ingresado

* Analista (correo electronico) dbrenes?‘estudiantec.cr

Ingresar direccion de correo electrénico valida

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Figura 38. Tipo de formato ingresado correcto

* Administrador de Contrato dbrenes7@estudiantec.cr

Fuente: Elaboracion propia (2024).
Validacion de campos obligatorios

En la Figura 39. Indicador de campo obligatorio, se observa que cuando el campo
es obligatorio, este tiene un asterisco antes del nombre del campo. Cuando este no es
obligatorio no tiene un asterisco antes del nombre.

Figura 39. Indicador de campo obligatorio

* Modalidad

Observaciones

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.3.1.2.  Pruebas de integracion

Las pruebas de integracidn se llevaron a cabo para verificar que los distintos
componentes del sistema interactlen entre si de manera eficiente. Especificamente, se
valido que los datos ingresados en los formularios de Power Apps se almacenen
correctamente en el archivo de Excel y que dichos datos se reflejen correctamente en
los reportes generados en Power Bl. También, que Power Automate lea
correctamente los datos del archivo de Excel para el flujo de envio de correos
electrénicos automéaticamente. Estas pruebas son cruciales para asegurar la
consistencia y precision de la informacién a lo largo de todo el flujo de trabajo.

Validacion del flujo de informacidn de la aplicacién
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Para seguir el flujo se utiliza el nimero de proceso SICOP, por lo tanto, se sigue
el nimero de proceso de la Figura 40. Registro contrato en Power Apps.

Figura 40. Registro contrato en Power Apps

* NUmero proceso SICOP 321-prueba-def
Numero de Proceso Interno 321-prueba-def
* Descripcion contrato de pruebas automovilisticas

Fuente: Elaboracién propia (2024).

Dentro del archivo de Excel se busca el nimero de proceso. En la Figura 41.

Visualizacion registro en Excel, se observa el registro del contrato en la tercera
fila.

Figura 41. Visualizacion registro en Excel

a mn 1 4

Numero de Proceso Internfd Numero proceso SICOIE] DescripciolBd Modalidafd Co

123-abc-pruebat 123-abc-pruebat Contrato de
prueba
321-prueba-def 321-prueba-def contrato de pruebas automovilisticas

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En Power BI, buscamos el mismo nimero de proceso en el filtro que esta en la

esquina superior izquierda. Como se aprecia en la Figura 42. Visualizacion registro en Power
BI, si se observa el contrato.
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Figura 42. Visualizacion registro en Power Bl

NUMERO_SICOP Fecha Vencimiento ™ Tipo Procedimiento e Modalidad v Vigencia ~

321-prueba-def Q & Todas N Todas v

Todas hd Todas <
Desglose de Ordenes de compra por Contrato
250000,000 NUMERQ PROCESO SICOP  ORDEN DE COMPRA ANO PROVEEDOR MONTO ORDEN DE COMPRA  TIPO DE CAMBIO  MONTO PAGADO
Monto Maximo del Contrato 321-prueba-def 10123 2024 daniel brenes 2500,000 o] 2500,000
321-prueba-def 10346 2024 daniel brenes 3450,000 o] 3450,000
5950,000
Monto Consumido
244050,000

Monto Disponible

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Ademas, en esta figura se observa que se extrae el monto maximo del contrato, la
se realiza una sumatoria de los montos de las 6rdenes de compra asociadas al nimero de
proceso y se define la cantidad de dinero que se ha consumido y utiliza estos montos para

realizar una resta que da como resultado la cantidad de monto disponible correspondiente
al numero de proceso.

En la Figura 43. Flujo automético Power Automate, se observa el flujo
automatico, donde empieza por el disparador, que es la programacion del flujo para
ejecutarse diariamente, luego lee la informacion de cada fila del archivo de Excel,
como se ven en la figura tuvo éxito en este paso, luego entra a un ciclo para mandar
los correos de alerta a quienes cumplan con la condicion, esta es que la fecha de
notificacion del registro sea la misma que el dia actual. Si se cumple la condicion se
envia el correo, si no se cumple, el ciclo pasa a la siguiente fila del archivo hasta que
no haya mas y termina el flujo.
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Figura 43. Flujo automéatico Power Automate
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E Recurrence
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Enviar correo

electrénico (V2)

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En caso de éxito y se envia el correo, se debe recibir el correo, donde se detalle el
namero de proceso del contrato, la fecha de vencimiento, el analista a cargo y la
descripcion del contrato. Como se ve en la Figura 44. Evidencia correo electronico, si se
envio el correo y se adjuntaron los datos correctamente.
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Figura 44. Evidencia correo electrénico

Alerta contrato pronto a vencer

BRENES MONTERROSA DANIEL (© 4 Responder %\ Responderatodos ~ Reenviar

@ Para: dannybm711@gmail.com Dom 06/10/2024 2347

BD

Buenas tardes,

Se le notifica que el contrato '321-prueba-def, que trata sobre: contrato de pruebas automovilisticas.

Se vencerd el préximo: 11/06/2024

Analista a cargo del contrato: dannybm711@gmail.com

Para mayor informacion sobre el contrato, puede revisar el siguiente reporte a través de este LINK.

Dentro del reporte utilice el nombre del contrato propercionado anteriormente para localizarlo.

Por favor confirmar si desea prorrogar este contrato, envie el nombre del contrato y "Si” o "No" dependiendo del caso deseado al analista a cargo del seguimiento de este contrato,
con el asunto "Intencidn de prorroga contrato”.

4.3.
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.3.1.3. Pruebas de usuario

Las pruebas de usuario se realizaron con el propésito de evaluar la experiencia del
usuario final al interactuar con la aplicacion. Este tipo de pruebas se enfocaron en
como los usuarios navegan a través de la aplicacion, el entendimiento de los
formularios y la usabilidad general del sistema. El objetivo es garantizar que el
sistema sea facil de usar, intuitivo y que cumpla con las expectativas de los analistas
al utilizarlo en su trabajo diario.

2. Capacitacion al personal

La adopcidn exitosa de la nueva solucion tecnoldgica requiere una capacitacion
adecuada para el personal que utilizara las herramientas implementadas. Para este
proposito, se disefidé un programa de capacitacion que combina sesiones presenciales,
capacitaciones virtuales y recursos practicos en linea. Estas acciones no solo aseguran
que los usuarios comprendan cémo utilizar el sistema, sino que también los preparan
para aplicar lo aprendido de manera efectiva en sus tareas diarias. Ademas, las etapas
de Conciencia y Deseo ya se han iniciado, con sesiones iniciales que han destacado la
importancia del cambio y los beneficios tanto personales como organizacionales. La
capacitacion al personal se alinea con el modelo ADKAR de gestién del cambio
establecido en el marco conceptual. En la Tabla 19. Relacion Capacitacion al
personal y gestion del cambio, se detalla como las actividades de capacitacion estan
disefiadas para facilitar la adopcién de la nueva solucion tecnoldgica en cada fase del
modelo ADKAR.
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Tabla 19. Relacién Capacitacion al personal y gestion del cambio

participar y apoyar el
cambio.

Fase del Descripcion de la Relacion con la Capacitacion
Modelo Fase
ADKAR
Conciencia Crear conciencia sobre | Ya se han realizado sesiones iniciales para
la necesidad del comunicar al personal la importancia de adoptar la
cambio. nueva tecnologia, destacando los problemas
actuales y los beneficios de la solucidn propuesta.
Deseo Fomentar el deseo de | Se han implementado talleres motivacionales que

destacan los beneficios personales y
organizacionales de la solucién, mostrando casos
practicos y simulaciones para inspirar una actitud
positiva.

Conocimiento

Proporcionar el
conocimiento
necesario sobre el
cambio.

Las capacitaciones incluyen sesiones presenciales
y virtuales que explican el funcionamiento del
sistema, la l6gica de los flujos automaticos y las
mejores préacticas en la gestion de formularios y
reportes.

cambio se mantenga
en el tiempo.

Habilidad Desarrollar las Se llevaran a cabo précticas supervisadas donde
habilidades necesarias | los usuarios aplicaran lo aprendido en un entorno
para implementar el de pruebas, resolviendo dudas en tiempo real para
cambio. consolidar sus competencias técnicas.

Refuerzo Asegurar que el Se implementaran tutoriales en video y

capacitaciones adicionales que los usuarios podran
consultar en cualquier momento, ademas de
establecer un canal continuo de soporte técnico y
educativo.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

A continuacion, se detallan las capacitaciones ofrecidas al equipo de analistas de
contrataciones.

4.3.2.1.

Capacitaciones presenciales

En el Apéndice U. Registro primera capacitacion presencial y Apéndice V.
Registro segunda capacitacion presencial, se detallan las capacitaciones presenciales
realizada a los analistas de contrataciones.

Durante las fases de pruebas de usuario y de implementacion, se ofrecieron
capacitaciones presenciales para los usuarios clave del sistema. Estas sesiones se

atl

centraron en explicar el funcionamiento de la aplicacién, la lIbgica detras de los flujos
automaticos, y las mejores préacticas para el manejo de los formularios y reportes. Las
capacitaciones presenciales son esenciales para resolver dudas en tiempo real y

garantizar que el personal esté completamente preparado para usar la nueva solucion.
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4.3.2.2.  Capacitaciones virtuales

En el Apéndice X. Registro capacitaciones virtuales, se detallan las capacitaciones
virtuales realizada a los analistas de contrataciones. Para complementar la
capacitacion presencial, se desarrollaron tutoriales en formato de video que los
usuarios pueden consultar en cualquier momento. Estos videos proporcionan una guia
paso a paso sobre como utilizar la aplicacion y gestionar los accesos, permitiendo una
capacitacion continua y sirviendo como referencia para futuras necesidades o
actualizaciones del sistema. Esta modalidad asegura que el personal tenga acceso a la
informacion de manera flexible y en cualquier momento.

4.3.3. Evaluacion de impacto

La evaluacion de impacto incluy6 reuniones con el equipo de analistas, en las que
se buscé analizar y discutir como la aplicacion influy6 en su desempefio y en la
eficiencia de sus tareas diarias. También se llevaron a cabo encuestas de satisfaccion
para conocer la opinién individual de los analistas sobre los beneficios y dificultades
que percibieron al utilizar la aplicacion.

4.3.3.1. Reuniones

Para identificar qué tanto impacto genero la aplicacion dentro de las
actividades diarias del equipo y la eficiencia en sus tareas se llevo a cabo una
reunion con los analistas, detallada en el Apéndice W. Minuta de reunion con
analista de contrataciones. Donde se menciond que la implementacion de la
herramienta va bien, ahorita una nueva compafiera se encarga de subir el
historico de contratos y érdenes de compra a la aplicacion. Ademas, expresa
que por el momento no se han presentado problemas con la aplicacion y los
analistas no han presentado algan obstaculo.

4.3.3.2.  Encuestas de satisfaccion

Para evaluar la percepcion de los usuarios respecto a los cambios realizados se
llevo a cabo una encuesta que permita medir el nivel de satisfaccion con la
solucion implementada. La encuesta fue compartida con el equipo de analistas
y colaboradores que tienen acceso a la aplicacion.

En la primera pregunta, ““;Consideras que la solucion ha mejorado la eficiencia
en la gestion de los contratos y compras en comparacion con el sistema
anterior? Siendo 1 la calificacién mas baja y 5 la calificacion mas alta.”. En la
Figura 45. Resultados primer pregunta de la encuesta, se observan los
siguientes detalles:

e Predominio de la calificacion 4: La mayoria de los usuarios (3 votos) calificaron con un
4, lo que indica una percepcion positiva y generalizada de mejora en la eficiencia de la
gestion de contratos y compras.
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e Opiniones diversas: Existen también opiniones mixtas, con dos usuarios calificando con
un 3y uno calificando con un 5. Esto sugiere que, aunque la solucién es mayormente
valorada, algunos usuarios consideran que hay margen para una mejora adicional en
términos de eficiencia.

e Alto nivel de satisfaccion: La calificacion de 5 indica que al menos un usuario ha
experimentado una mejora significativa, reflejando que la solucion tiene el potencial de
ofrecer una experiencia muy eficiente.

e Conclusion: En general, los usuarios se muestran satisfechos con la eficiencia de la nueva
solucion, especialmente en comparacion con el sistema anterior. Sin embargo, la
variacion en las respuestas sefiala posibles areas de mejora para lograr una percepcion
uniforme de eficiencia.

Figura 45. Resultados primer pregunta de la encuesta
¢{Consideras que la solucion ha mejorado la eficiencia en la gestién de los contratos y compras en

comparacion con el sistema anterior?
2

1 . I
0 -
3 - 5

Respuesta

Cantidad de votos

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la segunda pregunta, “¢Sientes que la aplicacion ha reducido errores
manuales en el proceso? Siendo 1 la calificacion méas baja y 5 la calificacion
maés alta.”. En la Figura 46. Resultados segunda pregunta de la encuesta, se
observan los siguientes detalles:

e Distribucidn uniforme en calificaciones altas: Las respuestas se distribuyen de manera
uniforme entre las calificaciones 3, 4 y 5, cada una con 2 votos. Esto indica que, en
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general, los usuarios perciben una mejora en la reduccion de errores manuales, aunque en
distintos grados de satisfaccion.

e Calificacion de 3: Dos usuarios valoraron la reduccion de errores con un 3, lo cual
sugiere que, para ellos, la aplicacion ha tenido un impacto positivo, aunque moderado.
Esto podria indicar que aln existen areas que requieren ajustes 0 mejoras para reducir
errores de manera mas efectiva.

e Calificaciones de 4 y 5: Las valoraciones de 4 y 5 reflejan una percepcién mas positiva,
donde los usuarios consideran que la aplicacion ha reducido significativamente los
errores manuales en el proceso. Esto muestra que la solucion ha tenido un impacto
considerable en la precision del trabajo de algunos usuarios.

e Conclusion: En términos generales, la aplicacion ha sido efectiva en la reduccion de
errores manuales, aunque el grado de satisfaccidn varia entre los usuarios. Esto sugiere
que la aplicacion ha logrado su objetivo en gran medida, pero existe la oportunidad de
mejorar aln mas para alcanzar una percepcion de reduccién de errores mas uniforme.

Figura 46. Resultados segunda pregunta de la encuesta

¢Sientes gue la aplicacion ha reducido errores manuales en el proceso?

Cantidad de Votos

0

4
Respuesta

Fuente: Elaboracién propia (2024)

En la tercera pregunta, “¢;Qué tan facil te resulta acceder a la informacion sobre
compras y contratos con la nueva solucion? Siendo 1 la calificacion mas baja y
5 la calificacién mas alta.” En la Figura 47. Resultados tercer pregunta de la
encuesta, se observan los siguientes detalles:

Pagina 125|187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica

e Predominio de calificaciones altas (4 y 5): La mayoria de los usuarios calificaron con un
4 05 (2y 3 votos respectivamente), lo que indica que, en general, la nueva solucién
facilita el acceso a la informacion de manera satisfactoria para la mayoria.

e Calificacion de 5 como la opcion mas alta: La calificacion de 5, la mas frecuente, sugiere
que varios usuarios encuentran el acceso a la informacion extremadamente facil, lo que
podria reflejar una buena organizacion y presentacion de los datos en la aplicacion.

e Calificacion de 3: Un usuario calificé con un 3, indicando que, aunque percibe alguna
mejora, podria haber desafios o areas donde el acceso a la informacion aun puede
optimizarse.

e Conclusion: En términos generales, los usuarios consideran que la solucion facilita
considerablemente el acceso a la informacién sobre compras y contratos. La mayoria de
las calificaciones estan en el rango alto, lo que refleja un nivel de satisfaccion elevado.
Sin embargo, la existencia de una calificacion de 3 sugiere que hay oportunidad de
mejora para hacer que el acceso a la informacion sea ain mas sencillo para todos.

Figura 47. Resultados tercer pregunta de la encuesta

¢Que tan facil te resulta acceder a la informacion sobre compras y contratos con la nueva solucion?
a

1 - . I
0
3 4 5

Respuesta

Cantidad de Votos

Fuente: Elaboracién propia (2024)

En la cuarta pregunta, “¢;Qué tan confiables consideras los datos almacenados
en el sistema tras la implementacién de la aplicacion? Siendo 1 la calificacion
mas baja y 5 la calificacion mas alta.” En la Figura 48. Resultados cuarta
pregunta de la encuesta, se observan los siguientes detalles:
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Predominio de la calificacion 4: La mayoria de los usuarios (4 votos) calificaron la
confiabilidad de los datos con un 4, lo que indica una percepcion positiva hacia la
precision y consistencia de la informacién almacenada. Esto sugiere que, en general, los
datos son considerados confiables, aunque no necesariamente perfectos.

Calificacion de 5: Un usuario otorgd la maxima calificacion (5), lo cual refleja una
confianza total en la confiabilidad de los datos. Esta valoracion indica que, para este
usuario, el sistema proporciona una experiencia de almacenamiento de datos altamente
confiable.

Uniformidad en las calificaciones: La concentracidn de respuestas en calificaciones altas
(4 y 5) sugiere que, en términos generales, los usuarios consideran que los datos
almacenados en el sistema son confiables y que el sistema cumple con las expectativas en
este aspecto.

Conclusion: La percepcion general sobre la confiabilidad de los datos es positiva, con la
mayoria de los usuarios otorgando una alta calificacion. Sin embargo, el predominio del 4
sobre el 5 indica que, aunque los datos son confiables, existe una ligera oportunidad de
mejora para alcanzar una confiabilidad ain mayor.

Figura 48. Resultados cuarta pregunta de la encuesta

¢Que tan confiables consideras los datos almacenados en el sistema tras la implementacion de la aplicacion?

Cantidad de Votos
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Respuesta

Fuente: Elaboracion propia (2024).
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En la quinta pregunta, “;La aplicacion facilita la colaboracion entre los
miembros del equipo? Siendo 1 la calificacion mas baja y 5 la calificacion mas
alta.” En la Figura 49. Resultados quinta pregunta de la encuesta, se observan
los siguientes detalles:

Predominio de la calificacion 4: La mayoria de los usuarios (3 votos) calificaron la
confiabilidad de los datos con un 4. Esto indica que, en general, los datos en el sistema
son considerados confiables, aunque algunos usuarios podrian percibir ciertas areas de
mejora.

Calificacion de 3: Dos usuarios calificaron con un 3, lo que sugiere una confianza
moderada en la confiabilidad de los datos. Esto puede reflejar que estos usuarios perciben
que el sistema aln tiene margen para aumentar la precision o integridad de la informacion
almacenada.

Calificacion de 5: Un usuario dio la calificacion maxima (5), mostrando una alta
confianza en la confiabilidad de los datos del sistema, lo que indica que, para este
usuario, la informacidn es precisa y adecuada para sus necesidades.

Conclusion: La percepcidn general sobre la confiabilidad de los datos es positiva, con una
inclinacidn hacia calificaciones altas, aunque la presencia de calificaciones de 3 muestra
que algunos usuarios pueden estar experimentando desafios o dudas con respecto a la
precision o consistencia de los datos.

Figura 49. Resultados quinta pregunta de la encuesta

¢Que tan confiables consideras los datos almacenados en el sistema tras la implementacion de la aplicacion?

Cantidad de votos
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Fuente: Elaboracién propia (2024).
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En la sexta pregunta, “;Qué tan facil fue adaptarte al uso de la aplicacion para

el registro de contratos y érdenes de compra? Siendo 1 la calificacion mas baja
y 5 la calificacion mas alta.” En la Figura 50. Resultados sexta pregunta de la

encuesta, se observan los siguientes detalles:

Distribucion variada en las calificaciones: Las respuestas estan distribuidas en varias
calificaciones, con votos en los niveles 1, 3, 4 y 5, lo que muestra una diversidad en la
percepcion de la facilidad de adaptacion.

Calificacion de 1: Un usuario calificd la facilidad de adaptacion con un 1, lo que indica
que encontro el proceso de adaptacion desafiante o que tuvo dificultades significativas
para utilizar la aplicacion.

Calificaciones de 3, 4 y 5: Dos usuarios calificaron con 3, uno con 4, y otro con 5,
sugiriendo que, aunque la mayoria de los usuarios encontraron el proceso de adaptacion
aceptable o facil, la experiencia vari6 considerablemente. La calificacion de 5 muestra
que al menos un usuario tuvo una experiencia de adaptacion muy positiva y sin
inconvenientes.

Conclusion: La percepcion general sobre la facilidad de adaptacion es mixta. Si bien
algunos usuarios consideran que la aplicacion es intuitiva y facil de usar, otros han
experimentado desafios considerables. Esto indica que seria beneficioso brindar soporte
adicional o mejorar la capacitacidn para facilitar el proceso de adaptacion, especialmente
para aquellos usuarios que tuvieron dificultades iniciales.

Figura 50. Resultados sexta pregunta de la encuesta

¢Que tan facil fue adaptarte al uso de la aplicacion para el registro de contratos y ordenes de compra?

Cantidad de votos
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Fuente: Elaboracion propia (2024).
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En la séptima pregunta, “;Como evaluarias el impacto de la nueva solucién en
el desempefio general del departamento?” En la Figura 51. Resultados séptima
pregunta de la encuesta, se observan los siguientes detalles:

Predominio de la calificacion 4: La mayoria de los usuarios (3 votos) calificaron el
impacto con un 4, lo cual indica que, en general, perciben un efecto positivo y notable en
el desempefio del departamento, aunque no necesariamente el maximo.

Calificacion de 5: Un usuario otorgo la calificacion maxima de 5, sugiriendo que
considera que la solucién ha tenido un impacto altamente positivo, mejorando de manera
significativa el desempefio general.

Calificacion de 3: Un usuario califico el impacto con un 3, lo que sugiere que, aunque
percibe una mejora, considera que el impacto no ha sido tan fuerte como el esperado.
Esto podria deberse a que algunos aspectos del sistema aun podrian optimizarse para
obtener un mayor efecto.

Conclusion: La percepcion general es que la nueva solucién ha tenido un impacto
positivo en el desempefio del departamento, con una inclinacion hacia calificaciones
altas. Sin embargo, la presencia de una calificacion de 3 sugiere que existen areas donde
podria aumentarse ain mas el impacto de la solucién.

Figura 51. Resultados séptima pregunta de la encuesta

¢Como evaluarias el impacto de la nueva solucion en el desempefio general del departamento?

Cantidad de Votos
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Fuente: Elaboracion propia (2024).
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La implementacién de la nueva solucion para la gestion de contratos y compras ha sido
recibida de manera positiva por el equipo, mostrando un impacto favorable en varios aspectos
clave de su desempefio. En términos de eficiencia y reduccion de errores manuales, la mayoria
de los usuarios perciben una mejora notable, aunque algunos consideran que existen areas donde
podria optimizarse aun mas. La facilidad de acceso a la informacion también fue valorada
positivamente, con una alta satisfaccion general, aunque algunos usuarios experimentaron
dificultades menores.

En cuanto a la confiabilidad de los datos almacenados, la percepcion general es
favorable, con la mayoria de los usuarios confiando en la precision de la informacion, aunque
unos pocos consideran que hay espacio para mejorar la consistencia. La adaptacion al uso de la
aplicacion mostro respuestas mixtas; mientras que algunos encontraron el proceso sencillo e
intuitivo, otros experimentaron ciertos desafios, lo que sugiere que un soporte adicional podria
ser beneficioso.

Finalmente, el impacto en el desempefio general del departamento fue evaluado como
positivo, con una mayoria que percibe un aumento en la efectividad operativa del equipo gracias
a la solucion. Sin embargo, algunos usuarios sugieren que el impacto podria incrementarse adn
mas con ajustes adicionales.

4.3.3.3.  Medicion de impacto

En esta seccion se evalta el impacto de la propuesta de solucién disefiada para
mejorar el proceso de gestion de contratos activos (P02). Se analizan las duraciones de
las actividades en el nuevo proceso, se comparan los tiempos totales con el proceso actual
(P02) y se presentan calculos que evidencian las mejoras en términos de tiempo y
eficiencia. Esto permitird visualizar de manera clara los beneficios tangibles de
implementar la solucion propuesta.

La Tabla 20. Duracion de actividades propuesta de solucion, presenta la duracion
de las actividades contempladas en la propuesta de solucion para el proceso de gestion de
contratos activos. En esta, se detalla el tiempo de ciclo, tiempo de espera y tiempo total
requerido para cada actividad. La tabla evidencia una reduccién significativa en los
tiempos de ciclo y elimina practicamente todos los tiempos de espera, salvo en las
actividades que dependen de terceros, como la respuesta del cliente y la actualizacién en

SICOP.
Tabla 20. Duracién de actividades propuesta de solucion
Actividad Tiempo de ciclo Tiempo de Espera Tiempo Total
(en minutos)
Llenar formulario de 3 min 0 min 3
Contratos
Llenar formulario de 1 min 0 min 1
Ordenes de compra
131187
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Actividad Tiempo de ciclo Tiempo de Espera Tiempo Total
(en minutos)

Registrar el contrato 0 min 0 min 0
Registrar la orden de compra 0 min 0 min 0
Calcular la diferencia de los 0 min 0 min 0
montos
Generar notificacion 0 min 0 min 0
automatica
Recibir respuesta del cliente 0 min 5 dias laborales 2400
Actualizar SICOP 3 horas 5 dias laborales 2580
Actualizar repositorio local 2 min 0 min 2

Fuente: Elaboracion propia (2024).

4.3.3.3.1 Comparativa entre proceso actual y propuesta de solucién
Al comparar el proceso actual con la propuesta de solucion, se observan las
siguientes mejoras clave:

= Reduccién en tiempos de ciclo:

En el proceso actual, actividades como el registro de contratos y 6rdenes de
compra requerian entre 1y 5 minutos. En la propuesta, estas actividades se
realizan automaticamente, reduciendo su tiempo a 0 minutos.

= Eliminacion de tiempos de espera internos:

En el proceso actual, no habia tiempos de espera internos en la mayoria de las
actividades. La propuesta mantiene esta eficiencia, pero mejora los tiempos
totales al automatizar varias tareas.

= Reduccion significativa del tiempo total:

Actividades criticas como la generacion de notificaciones y el calculo de montos,
gue antes tomaban tiempo manual, ahora son automaticas.

= Dependencia externa en SICOP:

Aunque las actualizaciones en SICOP conservan tiempos de espera (5 dias
laborales) en ambas versiones, la propuesta reduce el tiempo de ciclo de esta
actividad mediante simplificacion de tareas previas.

La Tabla 21. Comparativa duracion actividades P02 vs Propuesta de Solucion, presenta
una comparativa detallada entre las duraciones de las actividades del proceso actual (P02) y la
propuesta de solucidon. En ella se muestran los tiempos requeridos para cada actividad,
destacando las diferencias en minutos entre ambos procesos. Este analisis permite identificar las
actividades en las que se ha logrado una reduccién significativa de tiempo gracias a la
automatizacion y optimizacion implementadas en la propuesta de solucion, asi como aquellas
actividades que mantienen tiempos constantes debido a factores externos, como la respuesta del
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cliente y la actualizaciéon en SICOP. La tabla concluye con una vision general del tiempo total

requerido en cada proceso, evidenciando el impacto positivo de la nueva solucion.

Para esta comparativa se analiza el tiempo requerido para registrar 50 contratos y 90
ordenes de compra utilizando la solucion propuesta, comparandolo con el tiempo que habria
tomado realizar el mismo registro en el proceso actual (P02). Los célculos se basan en los datos
de duracion de actividades presentados en la Tabla 15. Duracion actividades P02 y la Tabla 20.
Duracién de actividades propuesta de solucion, proporcionando una evaluacion precisa del

impacto de la nueva solucién en términos de eficiencia.

Tabla 21. Comparativa duracion actividades P02 vs Propuesta de Solucion

Actividad Duracién P02 Duracién Diferencia de
(en minutos) Propuesta tiempo
(en minutos) (en minutos)
Llenar formulario de 0 150 -150
Contratos
Llenar formulario de 0 90 -90
Ordenes de compra
Registrar el contrato 250 0 250
Registrar la orden de compra 450 0 450
Verificar contratos por 500 0 500
vencer
Actualizar fecha de revision 50 0 50
Calcular la diferencia de los 50 0 50
montos
Notificar al cliente 249.000 0 249.000
Recibir respuesta del cliente 120.000 120.000 0
Actualizar SICOP 129.000 129.000 0
Actualizar repositorio local 250 100 150
Tiempo total (en minutos) 499.550 249.340 250.210

Fuente: Elaboracion propia (2024).

La Tabla 21. Comparativa duracion actividades P02 vs Propuesta de Solucion, evidencia
una reduccion significativa en las actividades manuales del proceso. Actividades como el
registro de contratos y érdenes de compra, que en el proceso actual requerian 250 y 450 minutos
respectivamente, han sido completamente automatizadas en la propuesta de solucion, eliminando
su duracion y aliviando la carga manual de los analistas. Asimismo, pasos intermedios como la
verificacion de contratos por vencer, el calculo de la diferencia de los montos y la actualizacion
de fechas de revision, que sumaban 600 minutos en el proceso actual, también han sido
eliminados o automatizados, logrando una duracién de O minutos.

Por otro lado, las actividades dependientes de factores externos, como la notificacion y
recepcion de respuestas del cliente y la actualizacién en SICOP, mantienen tiempos similares en
ambos procesos (249,000 y 129,000 minutos, respectivamente), debido a su dependencia de
requisitos legales y operativos que no pueden modificarse directamente.
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El impacto total de estas mejoras es notable: el tiempo requerido para completar las
actividades del proceso en el proceso actual era de 499,550 minutos, mientras que la propuesta
de solucion lo reduce a 249,340 minutos, lo que representa un ahorro de 250,210 minutos,
equivalente a una reduccion del 50%. Ademas, la actualizacién del repositorio local, que tomaba
250 minutos en el P02, ahora requiere solo 100 minutos gracias a la implementacion de procesos
mas eficientes y herramientas de automatizacion.
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5. Propuesta de Solucion

En este capitulo se expone en detalle la solucion propuesta para abordar la problematica de
ineficiencia operativa en el proceso de gestion de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC). La propuesta consiste en la
implementacion de un sistema de automatizacion del flujo de trabajo, con el objetivo de optimizar
los procesos de gestion y minimizar el riesgo de errores manuales. Este sistema permitira a los
analistas de contrataciones llevar un control interno eficiente de los contratos vigentes y de las
6rdenes de compra asociadas a cada contrato.

En la Figura 52. Diagrama de proceso de la propuesta de solucién, se muestra el diagrama de
la propuesta de solucion, donde se visualizan las actividades que realizara cada componente
explicado anteriormente

Figura 52. Diagrama de proceso de la propuesta de solucién
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Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Tabla 22. Explicacién de actividades del diagrama de proceso, se detallan las
actividades del diagrama de proceso de la propuesta de solucién y la justificacion de cada una de
estas.
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Tabla 22. Explicacion de actividades del diagrama de proceso

Actividad

Detalle

Justificacion

Llenar formulario
con la
informacion del
contrato

El analista de contrataciones
ingresa los datos esenciales
del contrato, incluyendo el
monto maximo y la fecha de
notificacion.

Este paso asegura que los analistas
cuenten con la informacion necesaria para
gestionar y hacer seguimiento del
contrato, permitiendo el control del saldo
y la gestion del vencimiento.

Llenar formulario
con la
informacién de la
orden de compra

El analista registra la
informacion de la orden de
compra asociada al contrato.

Mantener el registro de la orden de
compra ayuda en la trazabilidad de las
transacciones vinculadas al contrato,
facilitando la verificacion de compras y
su relacion con el presupuesto del
contrato.

Registrar el
contrato en el
repositorio local

Se guarda la informacion del
contrato en un repositorio
local accesible.

Como los clientes no tienen acceso a
SICOP, este repositorio les permite
revisar los detalles del contrato y
promueve la transparencia y la
comunicacion efectiva entre los clientes y
el equipo de contratacion.

Registrar la orden
en el repositorio
local

Se guarda la informacion de
la orden de compra en el
repositorio local.

Al registrar la orden de compra en el
mismo repositorio, los analistas y clientes
tienen un punto de referencia unificado
para revisar los detalles de las compras
asociadas al contrato.

¢ Contrato
proximo a vencer?

Evaluacion automética que
determina si el contrato esta
cerca de su vencimiento,
considerando el monto
disponible y la fecha de
notificacion.

Este punto de control asegura que los
analistas se anticipen al vencimiento de
los contratos, evitando interrupciones en
el servicio y garantizando que los clientes
reciban notificaciones oportunas.

Genera una
notificacion al
cliente sobre
contrato proximo
a vencer

En caso de que el contrato
esté proximo a vencer, se
envia una notificacion
automatica al cliente.

Notificar al cliente sobre el vencimiento
del contrato facilita que este pueda tomar
decisiones informadas sobre la
renovacion o extension del contrato,
asegurando continuidad y proactividad en
la relacion contractual.

Calcula la
diferencia
remanente del
monto disponible

Power Automate calcula el
saldo restante del contrato en
funcién del monto maximo y
los gastos realizados hasta la
fecha.

Esta actividad permite a los analistas
monitorear el uso del presupuesto y
asegura que el contrato no exceda los
limites acordados, mejorando la
administracion financiera y reduciendo
riesgos de incumplimiento de condiciones
contractuales.

Recibe respuesta
del cliente

El cliente, tras recibir la
notificacion, responde al

La respuesta del cliente es fundamental
para definir la continuidad del contrato.

atl
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informacion del
contrato en

prorroga, el contrato se
actualiza en SICOP,

Actividad Detalle Justificacion
administrador de contacto Este proceso directo con el administrador
para confirmar si se realizara | de contacto agiliza las decisiones de
la prérroga del contrato. renovacién o cancelacion y mantiene una

comunicacion clara.
¢Se realiza la Decision tomada con base en | Esta decision permite a los analistas
prorroga? la respuesta del cliente, coordinar los pasos necesarios para
donde se determina si se asegurar que el contrato continte sin
debe proceder con la interrupciones o se cierre correctamente si
extension del contrato. no hay renovacion, alineandose con las
expectativas y necesidades del cliente.
Actualiza la Si se decide realizar la Mantener la informacion actualizada en

SICOP garantiza que el sistema de
gestién central tenga los datos correctos y

repositorio local

también se actualiza en el
repositorio local para reflejar
los cambios decididos en la
prérroga.

SICOP reflejando la extension y alineados con las acciones tomadas,
cualquier cambio relevante. | asegurando una documentacion adecuada
y reduciendo discrepancias entre
registros.
Actualiza el La informacion del contrato | Esta actualizacion en el repositorio local

permite que los clientes puedan ver la
informacion mas reciente y detallada del
contrato, fomentando transparencia y
manteniendo la consistencia entre SICOP
y el repositorio de acceso para el cliente.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

5.1. Aspectos de Implementacion

En la Figura 53. Fases de implementacion de la solucion, se observa que la
implementacion del sistema se dividio en tres fases:

Desarrollo

Figura 53. Fases de implementacion de la solucion

Pruebas

Implementacion

Fuente: Elaboracién propia (2024).

5.1.1. Fase de desarrollo

atl
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En esta etapa, se desarrollaron los formularios en Power Apps, el flujo automatico
en Power Automate y los reportes interactivos en Power Bl. Los formularios en
Power Apps fueron disefiados para recopilar y gestionar datos de manera
estructurada, permitiendo una interfaz amigable y personalizada para los usuarios
finales. El flujo automatico en Power Automate se cred para optimizar las tareas
repetitivas, asegurando que los procesos de notificacion a los clientes y
seguimiento de contratos se realicen de forma automatica y sin intervencion
manual, lo que reduce la carga de trabajo del equipo. Por altimo, los reportes
interactivos en Power Bl se configuraron para ofrecer visualizaciones en tiempo
real de los datos recopilados, facilitando la toma de decisiones informadas en el
Departamento de Aprovisionamiento y fomentando la transparencia
interdepartamental. Durante esta fase, se trabaj6 en garantizar que cada
componente cumpliera con los requisitos funcionales y se integrara con las
plataformas existentes.

5.1.2. Fase de pruebasy correcciones

Una vez completado el desarrollo, se realizé una serie de pruebas para garantizar
la funcionalidad y la estabilidad del sistema. Las pruebas unitarias se llevaron a
cabo para validar que cada componente individual (formularios, flujos y reportes)
funcionara correctamente sin errores. Posteriormente, se realizaron pruebas de
integracion para asegurar que todos los elementos del sistema interactuaran de
manera coherente, verificando que los datos fluyeran correctamente entre Power
Apps, Power Automate y Power BI. Finalmente, se llevaron a cabo pruebas de
usuario en un entorno controlado para evaluar la facilidad de uso y la satisfaccion
del usuario final, identificando posibles ajustes y areas de mejora en base a la
retroalimentacion de los usuarios clave. Esta fase permiti6 identificar y corregir
cualquier error o inconsistencia antes de la implementacion final.

5.1.3. Fase de implementacion

Tras completar las correcciones necesarias, el sistema fue implementado en el
entorno de produccion sin requerir nuevas licencias, servidores ni recursos
adicionales, ya que la infraestructura actual del TEC soporta la solucion. Durante
esta fase, se realiz6 una capacitacion final a los usuarios clave para asegurarse de
que estuvieran preparados para usar el sistema en sus funciones diarias. Ademas,
se estableci6 un canal de soporte para asistir a los usuarios durante el periodo
inicial de adopcién. La implementacién del sistema en la infraestructura existente
del TEC no solo evit6 costos adicionales, sino que también facilité una transicion
fluida, ya que el equipo ya estaba familiarizado con las herramientas de Microsoft
utilizadas en la solucion. Esta fase concluyé con una revision de los primeros
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datos de uso para asegurar que el sistema cumpliera con los objetivos propuestos
y ofreciera los beneficios esperados.

5.1.4. Cronograma

En la Tabla 23. Cronograma de implementacion, se detalla el cronograma seguido
para la implementacion de la propuesta dividido por fase. Las columnas estan
agrupadas por mes, y las columnas con nimero hacen referencia al nimero de
semana del mes. También, el periodo de trabajo destinado a cada una de las fases
esta resaltado con colores.

Tabla 23. Cronograma de implementacion

implementacién

Fase Septiembre Octubre
1 2 3 4 1 2 3 4
Fase de desarrollo
Fase de pruebas
Fase de

Fuente: Elaboracion propia (2024).

A continuacion, se describen los componentes de la solucion, asi como su justificacion y su
alineacion con los objetivos del proyecto.

5.2. Detalles de la Implementacién del Sistema:

A continuacién, se presenta un resumen detallado de cada componente de la solucion

prop

uesta, la cual se enfoca en la automatizacién y mejora de los procesos de gestion de

compras publicas mediante el uso de herramientas tecnoldgicas modernas.

5.2.1. Formularios en Power Apps:

atl

Se desarrollaron formularios mediante Power Apps que permitieron registrar los
contratos y las drdenes de compra. Estos formularios incluyeron validaciones que
garantizaron que cada campo se llenara de manera obligatoria y con el tipo de dato
adecuado, asegurando asi la calidad de la informacién ingresada y facilitando la
estandarizacion del proceso. A continuacion, se muestra el resultado final de los
formularios.

En la Figura 54. Menu principal de la aplicacion, se observa la pantalla de un menu
principal de una aplicacion o sistema que esta orientado a la gestion de contratos y
ordenes de compra. Este menu esta dividido en dos secciones principales:
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= Contratos: Esta opcion esta representada por un botén que dice "Contratos"
y una descripciéon debajo que indica "En esta seccion se gestionan los
contratos”. Al hacer clic en este boton, se accede a una interfaz donde se
gestiona la informacion sobre contratos, como creacion, edicion, consulta o
eliminacién de datos relacionados.

» Ordenes de Compra: Esta seccion esta representada por un boton etiquetado
como "Ordenes de Compra", junto con la descripcion "En esta seccion se
gestionan las 6rdenes de compra”. Al hacer clic en este boton, se accede a
una interfaz donde se gestiona la informacién sobre 6rdenes de compra,
como creacion, edicién, consulta o eliminacién de datos relacionados.

Figura 54. Menu principal de la aplicacion

MENU PRINCIPAL

Contratos

En esta seccién se gestionan los contratos

Ordenes de Compra

En esta seccion se gestionan las ordenes de compra

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En esta Figura 55. Panel de contratos, se muestra una pantalla de la seccion de
Contratos dentro del sistema. Aqui se observan varios elementos importantes para
la gestion de contratos:

= Barrade busqueda: En la parte superior, se encuentra una barra de busqueda
que permite al usuario buscar contratos especificos mediante el nimero de
proceso de SICOP. Este campo facilita la localizacion rapida de contratos
dentro del sistema.
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= Lista de contratos: Debajo de la barra de blsqueda, se presentan los
contratos en una lista. Cada contrato esta identificado por el nimero de
proceso de SICOP, se acomparia del afio y el tipo de procedimiento del
contrato.
= Opciones adicionales: En la esquina superior derecha, se observan tres
iconos:
» fcono de actualizacion (circular): Permite refrescar la lista de
contratos para ver cambios recientes.
» [cono de ordenamiento: Ordena la lista de contratos por nimero de
proceso de SICOP.
= Icono de afadir (+): Permite agregar un nuevo contrato al sistema.
= Navegacion entre contratos: Cada elemento de la lista de contratos es
interactivo, con un icono de flecha a la derecha que permite al usuario
acceder a la informacion detallada de cada contrato.

Figura 55. Panel de contratos

{ CONTRATOS O+

Q_ Buscar por niimero de proceso de SICOP

123-abc-prueba
1
Licitacion abreviada

321-prueba-def
2

Licitacion abreviada

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En esta Figura 56. Formulario de contratos, se observa la pantalla de registro o edicién de
contratos en la seccion de "Contratos”. Los campos permiten ingresar o modificar la
informacion detallada de un contrato especifico. Aqui se observan varios elementos
importantes:

atl

e Campos de datos: Donde se ingresa la informacion de los contratos.
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e lcono de regresar (flecha hacia la izquierda): Permite regresar a la pantalla anterior
sin guardar cambios.

e [cono de guardar (check): Permite guardar la informacion ingresada o editada en el
contrato.

Figura 56. Formulario de contratos

X CONTRATOS v

* NUumero proceso SICOP

NUmero de Proceso Interno

* Descripcion
31 diciembre 2001

* Fecha inicio contrato
00 : 00
31 diciembre 2001

* Farha V\lanrimiantn T — —

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 57. Detalle contratos, se muestra la pantalla de detalle de contrato en
la seccion de "Contratos”. Aqui, se visualizan todos los datos ingresados o
registrados para un contrato especifico, permitiendo revisar la informacion de
forma organizada.
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Figura 57. Detalle contratos

{ CONTRATOS m J/

Numero proceso SICOP
123-abc-pruebat

NUmero de Proceso Interno
123-abc-pruebal

# Contrato u Orden de Compra inicial
1

Descripcion

Contrato de prueba

Administrador de Contrato
daniel.brenes@itcr.ac.cr

AR

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 58. Panel de 6rdenes de compra, se muestra una pantalla de la seccion
de Ordenes dentro del sistema. Aqui se observan varios elementos importantes para
la gestion de contratos:

= Barra de busqueda: En la parte superior, se encuentra una barra de basqueda
que permite al usuario buscar contratos especificos mediante el nimero de
proceso de SICOP. Este campo facilita la localizacién rapida de ordenes
asociadas al nimero de proceso de SICOP dentro del sistema.
= Lista de contratos: Debajo de la barra de bdsqueda, se presentan los
contratos en una lista. Cada contrato esta identificado por el nimero de
proceso de SICOP, se acompafia del nimero de orden y el proveedor.
= Opciones adicionales: En la esquina superior derecha, se observan tres
iconos:
» fcono de actualizacion (circular): Permite refrescar la lista de
ordenes de compra para ver cambios recientes.
» fcono de ordenamiento: Ordena la lista de drdenes por nimero de
proceso de SICOP.
= [cono de afadir (+): Permite agregar una nueva orden al sistema.
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= Navegacion entre contratos: Cada elemento de la lista de Ordenes es
interactivo, con un icono de flecha a la derecha que permite al usuario
acceder a la informacion detallada de cada contrato.

Figura 58. Panel de 6rdenes de compra

< ORDENES DE COMPRA O I +

Q Buscar por numero de proceso de SICOP

321-prueba-def
10123
daniel brenes

321-prueba-def
10346
daniel brenes

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 59. Formulario de 6rdenes de compra, se observa la pantalla de registro o
edicion de contratos en la seccidn de "Ordenes™. Los campos permiten ingresar o modificar

la informacién detallada de una orden especifica. Aqui se observan varios elementos
importantes:

e Campos de datos: Donde se ingresa la informacion de las 6rdenes.

e Icono de regresar (flecha hacia la izquierda): Permite regresar a la pantalla anterior
sin guardar cambios.

e lcono de guardar (check): Permite guardar la informacion ingresada o editada en la
orden.
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Figura 59. Formulario de 6rdenes de compra

X ORDEN DE COMPRA v/

* NUMERO_SICOP

* ORDEN_COMPRA

* PROVEEDOR

Fuente: Elaboracién propia (2024).

En la Figura 60. Detalle érdenes de compra, se muestra la pantalla de detalle de contrato en la
seccién de "Ordenes". Aqui, se visualizan todos los datos ingresados o registrados para una orden
especifica, permitiendo revisar la informacion de forma organizada.
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Figura 60. Detalle 6rdenes de compra

<{ ORDEN DE COMPRA [ Z

NUMERO_SICOP
321-prueba-def

ORDEN_COMPRA
10123

PROVEEDOR
daniel brenes
ANO
2024

MONTO
2500000

TS AR AP

Fuente: Elaboracion propia (2024).

En la Figura 61. Validacion formato correo electrénico y Figura 62. Validacion de
tipo de dato numérico, se observan campos de validacion de entrada de datos. Aqui se pueden
notar varios elementos:

e Mensaje de error por formato: Este mensaje de validacion se muestra debido a que el
usuario ha ingresado un texto que no cumple con el formato estandar de una direccion
de correo electrénico (por ejemplo, falta el dominio "@correo.com")

e Mensaje de error por tipo de dato: Este mensaje de validacion se activa porque el
sistema espera Unicamente numeros en este campo (por ejemplo, "5" en lugar de “cinco
anos").

o Campo obligatorio: El asterisco (*) al lado de la etiqueta indica que este campo es
obligatorio y debe completarse correctamente para continuar.

Figura 61. Validacion formato correo electrénico

* Administrador de Contrato daniel brenei

Ingresar direccion de correo electrénico valida

Fuente: Elaboracién propia (2024).
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* Vigencia (Total de afios) cinco aﬁoi

Figura 62. Validacion de tipo de dato numérico

Solo utilizar nUmeros

Fuente: Elaboracién propia (2024).

5.2.2. Flujo Automatizado en Power Automate:

atl

Se implement6 un flujo automatizado mediante Power Automate para enviar
notificaciones automaticas a los clientes. Este flujo fue programado para activar
notificaciones en fechas clave, como el vencimiento de contratos o la proximidad de
los limites de montos permitidos, utilizando la informacion recolectada a través de
los formularios. Esta automatizacion redujo la carga manual de los analistas y mejor6
la puntualidad en el seguimiento de los contratos. En la Figura 63. Flujo automatico
de notificacion al cliente, se observa el flujo automatizado de notificacidon al cliente.

A continuacion, se describen los componentes del flujo:

Recurrence: Este paso indica que el flujo se ejecuta de manera recurrente,
es decir, en intervalos de tiempo especificos, en este flujo especifico se
ejecuta diariamente. Esto permite que el proceso se ejecute
automaticamente a intervalos definidos.
Enumerar las filas de una tabla: Este paso lee los datos de una tabla, de un
archivo de Excel. Este componente extrae la informacién de cada contrato.
Aplicar a cada uno: Esta accién implica que el flujo ejecutard los pasos
siguientes para cada fila de la tabla obtenida en el paso anterior. Es una
estructura de bucle que procesa cada entrada individualmente.
Condicidn: Dentro de la estructura de bucle, se establece una condicién que
evaluard si la fila actual cumple con ciertos criterios. La condicion de este
flujo es que la fecha de notificacion del contrato sea igual al dia en que se
esta ejecutando el flujo. La condicidn tiene dos posibles resultados:

= True (Verdadero): Si la condicién se cumple, el flujo continta con

el paso dentro de esta rama.
= False (Falso): Si la condicion no se cumple, el flujo seguira por la
rama "False".

Enviar correo electrénico (V2): Si la condicién es verdadera, se activa esta
accion que envia un correo electronico. Este correo notifica sobre el
vencimiento del contrato al cliente y solicita la confirmacion de extension
del contrato.
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Figura 63. Flujo automatico de notificacion al cliente

E Recurrence

Enumerar las filas de

una tabla

Enviar correo

electronico (V2)

Fuente: Elaboracion propia (2024).

5.2.3. Reportes en Power BI:

Se desarrollarén reportes interactivos en Power B, los cuales proporcionarén a los
usuarios del sistema una visién integral de las drdenes de compra asociadas a cada
contrato y del monto disponible de cada contrato. Estos reportes ayudaran a los
analistas y a la gerencia a tomar decisiones informadas y a hacer seguimiento del
estatus de los contratos de manera eficiente.

En la Figura 64. Reporte 6rdenes de compra, se muestra un panel de control que
permite visualizar y filtrar informacion sobre un contrato especifico y sus drdenes de
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compra asociadas. A continuacion, se detallan los elementos principales de la
pantalla:

= Reporte de resumen del contrato:
= Numero de Proceso SICOP: identifica el contrato en el sistema
SICOP.
= Monto Méximo del Contrato: Muestra el monto méximo autorizado
para el contrato.
= Monto Consumido: Indica cudnto del monto méaximo ha sido
utilizado hasta el momento.
= Monto Disponible: Calculado como la diferencia entre el monto
méaximo y el monto consumido. Este valor representa el presupuesto
restante en el contrato.
= Filtros:
= En la parte superior, hay varios filtros que permiten al usuario
refinar la bisqueda de 6rdenes de compra asociadas al contrato:
= Fecha Vencimiento: Filtra las oOrdenes segun la fecha de
vencimiento.
= Tipo de Procedimiento: Filtra las &rdenes por el tipo de

procedimiento.
= Modalidad: Permite seleccionar la modalidad especifica del
contrato.

Figura 64. Reporte 6rdenes de compra

NUMERO_SICOP Fecha Vencimiento Tipo Procedimiento e Modalidad ~ Vigencia ~

321-prueba-def Q & Todas ~ Todas ~ Todas ~ Todas v

Desglose de Ordenes de compra por Contrato

500000,000 NUMERO PROCESO SICOP  ORDEN DE COMPRA ANO PROVEEDOR ~MONTO ORDEN DE COMPRA  TIPO DE CAMBIO MONTO PAGADO
Monto Maximo del Contrato 321-prueba-def 10123 2024 daniel brenes 2500,000 0 2500,000
321-prueba-def 10345 2024 daniel brenes 3450,000 0 3450,000
5950,000
Monto Consumido
494050,000

Monto Disponible

Fuente: Elaboracién propia (2024).
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En la Figura 65. Reporte contratos, se visualiza la informacion clave de cada
contrato y sus condiciones, como fechas de inicio y vencimiento, el monto original
asignado y los plazos de notificacion. Los filtros en la parte superior facilitan la busqueda
y organizacion de los contratos, permitiendo un analisis rapido y una gestion eficiente de
los recursos contractuales.

Figura 65. Reporte contratos

NUMEROC_SICOP Fecha Vencimiento Tipo Procedimiento Modalidad Vigencia

Search aQ Todas ~ Todas ™ Todas ~ Todas ~

Desglose de Ordenes de compra por Contrato

Namero proceso SICOP  Afio  # Contrato u Orden de Compra inicial Descripcion Monto original del contrato  Fecha inicio contrato  Fecha Notificacion Fecha Vencimiento
123-abc-pruebal 2024 1 Contrato de prueba 250000,000 10/6/2024 6:00:00 AM  9/5/2025 £:00:00 AM  10/6/2025 £:00:00 AM
321-prusba-def 2024 2 contrato de pruebas automovilisticas 250000,000 10/6/2024 6:00:00 AM  8/5/2025 6:00:00 AM  10/6/2026 6:00:00 AM

Fuente: Elaboracién propia (2024).

5.2.4. Requerimientos de la solucion

Enla

Tabla 24. Requerimientos iniciales de la solucién, se detallan todos los requerimientos
iniciales de la solucion, expresados por los analistas de contrataciones.
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Tabla 24. Requerimientos iniciales de la solucién
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ID Requerimiento T
a FURPS+
Restringir el acceso a los datos de contratos y érdenes de compra a los .
1 ) ) Seguridad
analistas autorizados.
Controlar el acceso en formularios para asegurar que solo usuarios .
2 . . i . . Seguridad
designados accedan a informacion confidencial.
Controlar el acceso en flujos de trabajo para restringir la informacién .
3 ) . ; ) Seguridad
confidencial a usuarios autorizados.
4 Implementar autenticacion individual para cada usuario. Seguridad
5 Asignar permisos de acceso por rol y nivel de usuario. Seguridad
5 Registrar el acceso de los usuarios con fecha, hora y usuario para Seguridad,
auditoria. Confiabilidad
Permitir la captura de datos relacionados con contratos y 6rdenes de . .
7 . Funcionalidad
compra en los formularios.
Permitir la edicion de datos relacionados con contratos y 6rdenes de . .
8 . Funcionalidad
compra en los formularios.
Permitir la eliminacion de datos relacionados con contratos y érdenes . .
9 . Funcionalidad
de compra en los formularios.
Permitir la visualizacion de datos relacionados con contratos y drdenes . .
10 . Funcionalidad
de compra en los formularios.
: . S o Funcionalidad,
11 | Automatizar el envio de notificaciones de contratos proOXimos a vencer. L
Rendimiento
12 Actualizar de forma automatica los plazos de los contratos en el Funcionalidad,
repositorio. Rendimiento
13 Calcular automaticamente los montos disponibles en los contratos. Funcionalidad
Solicitar automaticamente a los clientes una decisién sobre prorroga o . .
14 - Funcionalidad
cancelacion de contratos.
: , Funcionalidad,
15 Generar reportes interactivos sobre el estado de los contratos. .
Usabilidad
o . : . Funcionalidad,
16 Visualizar los montos disponibles en reportes en tiempo real. L
Rendimiento
L -, . Funcionalidad
17 Visualizar fechas criti ntratos en reportes en tiempo real. . ’
sualizar fechas criticas de contratos en reportes en tiempo rea Rendimiento
18 Almacenar los datos de contratos y érdenes de compra en un sistema de Seguridad,
datos seguro. Confiabilidad
Asegurar la escalabilidad del sistema de almacenamiento para manejar -
19 . Rendimiento
grandes volimenes de datos.
Proporcionar capacitacion presencial a los usuarios para comprender el
20 P P P . P P Soporte
sistema.
21 | Proporcionar capacitacion virtual a los usuarios para el uso del sistema. Soporte
29 Crear tutoriales en video con instrucciones detalladas para el uso del Soporte,
sistema. Usabilidad
Establecer un canal de soporte para resolver dudas durante la fase
23 L Soporte
inicial de uso.
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_— Clasificacion
ID Requerimiento FURPS+
24 | Asegurar la compatibilidad del sistema con la infraestructura existente. Porta_bll!dad,
Rendimiento
o5 Asegurar la sostenibilidad del sistema a largo plazo mediante ajustes Confiabilidad,
periddicos. Soporte

Fuente: Elaboracién propia (2024).

5.2.5. Gestion del cambio organizacional

Para facilitar la adopcion del nuevo sistema, se propone un plan de gestién del
cambio basado en el modelo ADKAR de Prosci. Este plan aborda las etapas de
conciencia, deseo, conocimiento, habilidad y refuerzo, estableciendo acciones especificas
y un cronograma detallado para garantizar una transicion efectiva. A continuacion, se
presenta el detalle de cada etapa junto con el cronograma y las plantillas que formalizan
las acciones.

5.25.1. Conciencia

El primer paso consiste en generar conciencia entre los analistas y stakeholders
sobre la necesidad de cambiar el proceso de gestién de compras publicas. Este
enfoque busca construir una comprension clara de los problemas actuales y destacar
los beneficios esperados del cambio.

Actividades realizadas:

« Comunicacion de la problematica: Se informa sobre la ineficiencia operativa y

los riesgos asociados al proceso vigente.

« Presentacion de beneficios: Se detallan beneficios como la reduccidn de

errores y la mejora en el control de contratos.

« Reuniones informativas: Se organizan reuniones iniciales para explicar la

direccién del proyecto y resolver dudas.

5.2.5.1.1. Cronograma

e Primera semana:
= Redaccion y distribucion del comunicado inicial.
= Realizacion de la primera reunion informativa.
= Recoleccion de preguntas de los stakeholders.
e Segunda semana:
= Creacion de un boletin informativo.
= Reuniones individuales con analistas clave.
= Preparacion de materiales visuales explicativos.
e Tercera semana:
= Reforzamiento de mensajes clave mediante correos electrénicos.
= Ejemplos précticos de beneficios.
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= Segunda reunion grupal para consolidar el entendimiento.

Para esta etapa se utiliza el Apéndice DD. Plantilla para la etapa de Conciencia,
que estructura la comunicacion y los medios utilizados.

5.2.5.2. Deseo

Después de generar conciencia, se fomenta el deseo de participar y apoyar la
implementacion del nuevo sistema. Es crucial que los analistas comprendan los
beneficios especificos para ellos y estén motivados para adoptarlo.

Actividades realizadas:

e Explicacion de beneficios especificos: Se enfatizan las mejoras que la
automatizacion traera a las tareas diarias.

e Enfocar en beneficios personales: Se destacan aspectos individuales como la
simplificacién de procesos y mayor transparencia.

e ldentificacion y gestion de resistencias: Se realizan entrevistas y talleres para
abordar inquietudes.

5.25.2.1. Cronograma

e Primera semana:
= Organizacion de talleres interactivos.
= Realizacion de entrevistas individuales.
= Distribucidn de listas de beneficios por rol.
e Segunda semana:
= Sesiones de retroalimentacion y resolucion de inquietudes.
= Presentacién de simulaciones y casos de éxito.
= Introduccion de incentivos para la participacion.
e Tercera semana:
= Consolidacion de ideas y creacion de un informe.
= Comparticion del informe con el equipo.
= Evento motivacional para reforzar el compromiso.

Para esta etapa se utiliza el Apéndice EE. Plantilla para la etapa de Deseo, que
detalla las actividades y estrategias de motivacion.

5.25.3. Conocimiento

Con los usuarios conscientes y motivados, se proporciona el conocimiento necesario para
que utilicen eficazmente el sistema y lo integren en sus actividades cotidianas.

Actividades realizadas:

atl
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« Plan de capacitacion estructurado: Se desarrolla un plan de capacitacién completo que
incluye:

o Sesiones presenciales para los analistas, donde se cubren las funcionalidades
principales del sistema.

o Capacitacion virtual mediante tutoriales en video para permitir el aprendizaje
flexible y a demanda.

o Manual y guias detalladas que sirven de referencia para la correcta utilizacion
y mantenimiento de cada componente (formularios, flujos automatizados y
reportes).

« Asegurar comprension de cada funcionalidad: Enfocado en garantizar que los
usuarios comprendan no solo el uso del sistema, sino también sus beneficios.

5.2.5.3.1. Cronograma

= Primera semana:
= Desarrollo del plan de capacitacion.
= Produccidn de tutoriales en video.
= Distribucidn de manuales preliminares.
= Segunda semana:
= Inicio de sesiones presenciales para usuarios clave.
= Realizacion de actividades préacticas.
= Tercera semana:
= Sesiones virtuales.
= Distribucidn de tutoriales en video.
= Envio de encuestas para evaluar la comprension.
= Cuarta semana:
= Simulaciones de tareas reales.
= Ajustes en el contenido de capacitacion segun necesidades.
Quinta semana:
= Evaluacion final del conocimiento adquirido.

Se utiliza el Apéndice FF. Plantilla para la etapa de Conocimiento, que detalla el
cronograma y los recursos para la capacitacion.

5.25.4. Habilidad

En esta etapa, se asegura que los usuarios apliquen lo aprendido, consolidando sus
habilidades y confianza en el uso del sistema.

Actividades realizadas:

atl
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Pruebas supervisadas: Los usuarios realizan tareas en el sistema bajo supervision
y reciben retroalimentacion inmediata.

5.2.54.1. Cronograma

Primera semana:
= Configuracion del entorno de pruebas supervisadas.
= Asignacion de tareas especificas a los usuarios.
Segunda semana:
= Sesiones de retroalimentacion para abordar dificultades.
= Asistencia personalizada.
Tercera semana:
= Incremento de la complejidad de las tareas en las pruebas.
= Implementacion de métricas de evaluacion.
Cuarta semana:
= Reduccion gradual de supervision.
= Recopilacion de sugerencias de los usuarios.
Quinta semana:
= Evaluacion formal de habilidades adquiridas.
= Comparticion de resultados con los usuarios.

Se utiliza el Apéndice GG. Plantilla para la etapa de Habilidad, que organiza las

actividades practicas y evaluaciones.

5.2.5.5. Refuerzo

Finalmente, se implementan mecanismos para garantizar la sostenibilidad del cambio y
prevenir regresiones a practicas anteriores.

Actividades realizadas:
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Canal de soporte continuo: Resolucion de dudas y asistencia permanente.
Revisiones periodicas: Evaluacion de efectividad y ajustes segn necesidades.

5.2.55.1. Cronograma

Primera semana:
o Establecimiento del canal de soporte.
o Publicacién de preguntas frecuentes.
Segunda semana:
o Reuvision inicial del sistema.

o Ajustes menores segln necesidades.
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e Tercera semana:
o Reuniones periddicas para evaluar la experiencia de los usuarios.
o Reconocimientos a usuarios destacados.
e Cuarta semana:
o Evaluacion del impacto del sistema en los indicadores del departamento.
o Presentacion de un informe preliminar.
e Quinta semana:
o Incorporacion de sugerencias en el plan de mejora continua.
o Capacitaciones adicionales segun necesidades.
e Sexta semana:
o Reuvision general del sistema.
o Formalizacion del cierre de la implementacion.

Se utiliza el Apéndice HH. Plantilla para la etapa de Refuerzo, que organiza las
estrategias de soporte continuo y evaluaciones regulares.

5.2.6. Anélisis de la viabilidad de la propuesta.

La propuesta de implementar un sistema que automatice flujos de trabajo y centralice la
informacion en el Departamento de Aprovisionamiento del TEC tiene como objetivo mejorar el
proceso de la gestion de compras y contratos, mejorando la eficiencia, precision en la
informacion, y facilitando la transparencia y trazabilidad del proceso de compras. A
continuacion, se presenta el analisis de viabilidad de esta iniciativa, incluyendo la evaluacion de
los costos iniciales, los beneficios esperados, y el retorno de inversion (ROI) proyectado para los
primeros dos afios de implementacion, justificando la viabilidad financiera del proyecto y su
valor para la organizacion.

5.2.6.1. Costo de Implementacién y Operacién

Para la implementacion de este proyecto, se han estimado los costos directos en recursos
humanos necesarios, los cuales incluyen los salarios del profesional en proveeduria, asistentes en
aprovisionamiento, y un estudiante que realiza su TFG en el primer afio del proyecto. Este
desglose no incluye costos de licencias de Microsoft, dado que el Departamento de
Aprovisionamiento ya cuenta con las licencias de Microsoft 365 necesarias para habilitar Power
Apps, Power Automate y Power BI. Este acceso a herramientas de automatizacion forma parte
de la infraestructura tecnoldgica existente, por lo que no representa un costo adicional para el
proyecto.
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Tabla 25. Desglose de costos actuales

Detalle del costo Horas|Costo por hora (¢)| Total (¢)
Profesional en Proveeduria 34 11,500 391,000
Asistente en Aprovisionamiento 1 2 8,550 17,100
Asistente en Aprovisionamiento 2 2 8,550 17,100
Estudiante que realizael TFG 60 9,600 576,000
Costo Total del Primer Afio 1,001,200
Costo Total del Segundo Afio (sin estudiante de TFG) 425,200

Fuente: Elaboracion propia (2024)

El costo del estudiante de TFG en el primer afio es esencial para el desarrollo inicial y
configuracién del sistema, asegurando una base sélida en la implementacion. En el segundo afio,
este costo se elimina, lo cual disminuye considerablemente el costo de operacion y contribuye a
mejorar el ROI.

5.2.6.2.  Beneficios Esperados

Con la automatizacion y centralizacion del sistema, se proyecta un ahorro del

49.91% en tiempo, esto se evidencia en la Tabla 21. Comparativa duracién actividades
P02 vs Propuesta de Solucion, lo que reduce significativamente los costos asociados al
tiempo de trabajo del personal.

Ademas, la automatizacion y centralizacion en la gestion de contratos y compras

generan diversos beneficios que optimizaran el rendimiento del departamento. Estos son:

atl

5.2.6.2.1. Reduccién de Tiempo en Actividades Repetitivas
La automatizacion elimina tareas repetitivas como la actualizacién de
datos y la comunicacion manual.

5.2.6.2.2. Mejora en la Precision de la Informacion
La centralizacidn del sistema reduce errores y mejora la calidad de los
datos registrados.

5.2.6.2.3. Aumento en la Productividad del Personal
El personal dedica mas tiempo a tareas estratégicas de valor agregado,
como negociaciones.

5.2.6.2.4. Reduccion del Retrabajo y Duplicacion de Esfuerzos
Se eliminan errores manuales y redundancias en la gestion de datos.
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5.2.6.2.5. Disminucion de Penalidades y Atrasos en Contratos
Las alertas automaticas permiten un seguimiento proactivo de
vencimientos de contratos.

5.2.6.2.6. Mejora en Transparencia y Trazabilidad

La revision de contratos es mas eficiente, mejorando el acceso y control de

la informacion.

5.2.6.2.7. Ahorro en Capacitacion para Nuevo Personal
Los videotutoriales y guias reducen el tiempo de formacion para nuevos

empleados.

5.2.6.3.  Caélculo del Retorno de Inversion (ROI)

Para analizar la viabilidad financiera del proyecto, calculamos los costos del proceso con

la solucién implementada.

Tabla 26. Desglose de costos propuesta de solucion

Detalle del costo (Con Horas (Reducidas en 49.91%) / No |Costo por hora| Total
solucion) Reducidas (4] @

Profesional en Proveeduria 17 11,500 195,500
Asistente en
Aprovisionamiento 1 1 8,550 8,550
Asistente en
Aprovisionamiento 2 1 8,550 8,550
Estudiante que realiza el TFG 60 9,600 576,000
Costo Total del Primer Afio 788,600
Costo Total del Segundo Afio 212,600

Fuente: Elaboracion propia (2024)

Ahora se comparan los costos sin implementacion contra los costos con la implementacion para
calcular el porcentaje de ahorro del primer y segundo afio de implementacion, teniendo en cuenta
que en el segundo afio se eliminan los costos del estudiante de TFG.

5.2.6.4.  Ahorro del Primer Afo

Ahorro Primer Afio =

atl

788,600
1,001,200

x 100 = 21.23%
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En el ahorro del primer afio, este se reduce debido a la necesidad de mantener las 60 horas del
estudiante que realiza el TFG para garantizar el éxito de la implementacion inicial.

5.2.6.5.  Ahorro del Segundo Afio

Ah S do Afio = 212,600 100 = 49.99%
orro segunao Ano = 425'20036 = . 0
En el segundo afio, al eliminar las horas del estudiante y mantener el ahorro del 49.99%
en las demas actividades, el costo operativo se reduce significativamente, mostrando un ahorro

sostenido y demostrando la viabilidad y eficiencia de la solucion implementada.

La implementacion de un sistema automatizado en el Departamento de Aprovisionamiento
del TEC es financieramente viable, mostrando un porcentaje de ahorro positivo. La optimizacion
en precision, eficiencia y transparencia en el proceso de compras contribuye significativamente
al rendimiento del departamento, beneficiando a la organizacion a largo plazo y posicionando al
TEC como una institucion con practicas modernas y eficientes.

160 | 187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica

6. Conclusiones

En este capitulo se resumen los resultados clave y los logros alcanzados a través de la
implementacion de la solucion propuesta. Se analiza como el proyecto ha logrado cumplir los
objetivos de optimizacion en la gestion de compras publicas, destacando la mejora en eficiencia
operativa y en la precision del proceso. Ademas, se presentan los beneficios experimentados por
el equipo de analistas, quienes ahora disponen de herramientas automatizadas que facilitan la toma
de decisiones y reducen el esfuerzo en tareas manuales, permitiendo un mejor manejo del
presupuesto y de los contratos.

Este proyecto de graduacion apoya el objetivo nueve: “Construir infraestructuras resilientes,
promover la industrializacion inclusiva y sostenible” de la Agenda 2030 de Desarrollo Sostenible
(ODS), especificamente en las metas: “9.4 De aqui a 2030, modernizar la infraestructura y
reconvertir las industrias para que sean sostenibles, utilizando los recursos con mayor eficacia y
promoviendo la adopcion de tecnologias y procesos industriales limpios y ambientalmente
racionales, y logrando que todos los paises tomen medidas de acuerdo con sus capacidades
respectivas “ y “9.b Apoyar el desarrollo de tecnologias, la investigacion y la innovacion
nacionales en los paises en desarrollo, incluso garantizando un entorno normativo propicio a la
diversificacion industrial y la adicion de valor a los productos basicos, entre otras cosas”.

Objetivo Especifico 1: Analizar la situacion actual del proceso de gestiébn de compras
publicas mediante entrevistas con el equipo, para la identificacion, documentacién de las
actividades actuales en el Departamento de Aprovisionamiento y la definicion de las
validaciones de requerimientos de las aplicaciones.

« Se identificaron actividades como la verificacion de pagos con Hacienda y el
llenado del formulario en SICOP, que, aunque necesarias, no aportaban valor
directo al cliente. Estas actividades representaban aproximadamente el 20% del
tiempo total del proceso y aumentaban su duracion sin impactar positivamente en
la experiencia del cliente, como se demuestra en la seccion 4.1.2.1.2.3. Clasificar
las actividades en funcién del valor agregado.

e Se documentaron errores frecuentes, como registros duplicados y formatos
inconsistentes, que causaban retrabajo y retrasos en la operacion. Esto destaco la
necesidad de implementar validaciones automaticas en el sistema propuesto,
como se puede comprobar en la seccion 4.1.1.2. Observacion pasiva.4.1.1.2

o El empleo exclusivo de Excel por parte de los analistas limita la colaboracion y
estandarizacion de la informacion, subrayando la importancia de una solucién
centralizada, tal y como se detalla en la seccién 4.1.1.1. Entrevistas.

o El equipo enfrenta retrasos debido que los tiempos de espera representan 72% del
tiempo total de los procesos, lo cual afecta la agilidad del proceso, tal y como se
detalla en las secciones 4.1.2.1.1.4 Identificar los tiempos de ciclo de las
actividades del proceso y 4.1.2.1.2.1 lIdentificar los tiempos de ciclo de las
actividades del proceso.

e Los analistas dedican 26% de tiempo en actualizar informacidn en sistemas no
integrados, como SICOP y hojas de calculo internas, lo que resulta en

161|187

atl



Implementacion de mejoras al proceso de compras publicas del Departamento de
Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica

redundancias y mayor tiempo invertido en actividades manuales. Tal y como se
detalla en las secciones 4.1.2.1.1.4 Identificar los tiempos de ciclo de las
actividades del proceso y 4.1.2.1.2.1 Identificar los tiempos de ciclo de las
actividades del proceso.

Objetivo Especifico 2: Identificar la situacion deseada para los procesos de gestion de
compras publicas en el Departamento de Aprovisionamiento, basandose en los resultados de
las validaciones de requerimientos de las aplicaciones y en la priorizacién de las actividades
analizadas en la situacion actual, para la identificacion y definicion de areas de mejora.

atl

A través de reuniones con los analistas de contrataciones, se identificaron los
principales retos en el proceso actual, como la duplicidad de registros y la omision
de datos, lo que permitié establecer un escenario ideal enfocado en la
automatizacion y estandarizacion para reducir errores y mejorar la eficiencia, como
se detalla en la seccion 4.2.1.1 més atrasEntrevistas.

Basandose en el analisis de valor agregado, se concluyd que las mayores
oportunidades de mejora se encuentran en la gestion de contratos activos,
priorizando este proceso por su impacto directo en la reduccidn de errores y tiempos
de gestion, tal y como se evidencia en la seccion 4.2.2 Areas de mejora.

Mediante el enfoque ESSA, se eliminaron actividades como la verificacion manual
de contratos proximos a vencer y la actualizacién de fechas de revision, gracias a
la implementacion de flujos automaticos que aseguran la gestion continua y
proactiva de contratos, como se demuestra en la seccion 4.2.2.2.1 Eliminar.

Se simplificaron actividades como la captura de datos, implementando formularios
que recopilan Unicamente la informacion esencial, lo cual reduce errores y acelera
el flujo de trabajo, como se detalla en la seccion 4.2.2.2.2 Simplificar.

La estandarizacion de formatos y validaciones, como en los campos de fechas,
montos y correos electronicos, garantiza coherencia en la informacién y mejora la
calidad de los datos para analisis y automatizaciones, como se puede comprobar en
la seccidn 4.2.2.2.3 Estandarizar.

La integracion de plataformas y la centralizacién de informacién mediante
formularios estandarizados eliminan la duplicidad de esfuerzos y mejoran la
colaboracidn entre analistas, optimizando la operacion del departamento, como se
evidencia en la seccion 4.2.2.2 Aplicacion del enfoque ESSA.

Las notificaciones automaticas a clientes y analistas permiten un seguimiento mas
eficiente y puntual de los contratos proximos a vencer, reduciendo la carga manual
y los riesgos asociados a omisiones, como se demuestra en la pagina 111 del
documento 4.2.2.2.4 Automatizar.
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Objetivo Especifico 3: Implementar un sistema que aplique las mejoras identificadas en la
situacion deseada para la mejora del proceso de gestion de compras publicas del
Departamento de Aprovisionamiento.
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La implementacion de la solucion automatizada redujo el tiempo total del proceso
en un 49.91%, liberando recursos para tareas de mayor valor estratégico, como se
detalla en la seccion 4.3.3.3 Medicién de impacto.

Las validaciones incorporadas en los formularios y flujos automatizados han
disminuido la incidencia de errores durante el ingreso de datos y otras actividades
repetitivas, aunque se identificaron algunas &areas de mejora para lograr una
experiencia uniforme entre los usuarios, como se demuestra en la seccién 4.3.3.2
Encuestas de satisfaccion.

La centralizacion de los contratos y 6rdenes de compra en un repositorio unificado,
accesible a traves de formularios en Power Apps y reportes interactivos en Power
BI, mejoro la transparencia y consistencia de la informacion, como se evidencia en
la seccion 4.3.3.2 Encuestas de satisfaccion.

El disefio de la solucion facilitdé la colaboracion dentro del equipo al integrar
herramientas que promueven un flujo de trabajo continuo y una mejor
comunicacion. Sin embargo, algunos usuarios sefialaron dificultades iniciales en la
adaptacion, las cuales fueron abordadas a través de sesiones de capacitacion
presenciales y virtuales.

El programa de capacitacion permitié a los usuarios familiarizarse rapidamente con
la herramienta, asegurando un nivel adecuado de competencia técnica desde las
primeras etapas de implementacién, tal y como se demuestra en en la seccion
4.3.3.2 Encuestas de satisfaccion..

La integracion de Power Bl facilitd la generacion de reportes interactivos y en
tiempo real, mejorando la supervision y toma de decisiones en la gestion de
compras, como se puede comprobar en en la seccion 4.3.3.2 Encuestas de
satisfaccion..

Se establecieron mecanismos de refuerzo, como tutoriales y soporte continuo, para
garantizar la adopcion sostenible del sistema, tal y como se detalla en la seccion
5.2.5.5 Refuerzo.

El sistema fue implementado utilizando la infraestructura tecnolégica existente del
TEC, asegurando su viabilidad sin incurrir en costos adicionales, como se detalla
en la seccidn 5.1.3 Fase de implementacion. La solucion incluye estrategias para su
mantenimiento, lo que garantiza su sostenibilidad y mejora continua.
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7. Recomendaciones

En este capitulo se presentan recomendaciones estratégicas que buscan maximizar el impacto,
sostenibilidad y eficiencia de la solucion implementada en el Departamento de Aprovisionamiento
del TEC. Estas sugerencias estan orientadas tanto a la implementacion inicial como a un proceso
continuo de optimizacion que permita al equipo adaptarse a nuevas necesidades y mejoras futuras.

Objetivo Especifico 1: Analisis de la situacion actual del proceso de gestion de compras

publicas

Llevar a cabo entrevistas con los analistas de contrataciones, clientes internos y
otros usuarios relevantes para comprender los desafios, limitaciones y necesidades
del proceso actual.

Basar el analisis en la revision de documentacion previa y la notacion BPMN para
estructurar diagramas de procesos del estado actual. Esto permitira visualizar flujos
de trabajo, identificar cuellos de botella y documentar la secuencia de actividades
realizadas actualmente.

Observar como los analistas gestionan los contratos y 6rdenes de compra en tiempo
real para identificar discrepancias entre lo planificado y lo ejecutado, y registrar
actividades no documentadas que agreguen valor o generen ineficiencia.
Establecer indicadores para medir el desempefio actual, como tiempos de ciclo,
frecuencia de errores y nimero de actividades manuales. Esto permitird una
comparacion objetiva con el estado deseado en fases posteriores.

Contrastar los requerimientos iniciales con las observaciones para identificar si los
requerimientos son adecuados para abordar las necesidades o si requieren ajustes
para reflejar el contexto real del departamento.

Objetivo Especifico 2: Identificar la situacién deseada para los procesos de gestion de
compras publicas en el Departamento de Aprovisionamiento, basandose en los resultados de
las validaciones de requerimientos de las aplicaciones y en la priorizacién de las actividades
analizadas en la situacion actual, para la identificacion y definicion de areas de mejora.

Formular una descripcion clara del estado ideal tomando en cuenta las limitaciones
y oportunidades detectadas en el andlisis de la situacion actual. Este estado debe
enfocarse en la eliminacion de tareas manuales y la mejora de la colaboracion.
Elaborar diagramas de procesos del estado deseado basados en BPMN, asegurando
que reflejen flujos automatizados, actividades optimizadas y roles definidos, lo que
facilitara la implementacién futura de una solucién tecnoldgica.

Plantear actividades automatizables y protocolos estandarizados que permitan una
reduccion significativa en tiempos de ciclo y errores manuales, asegurando
coherencia entre todos los usuarios.

Organizar talleres o sesiones de revision para presentar el disefio del estado ideal a
los usuarios clave, permitiendo retroalimentacion que ajuste la propuesta antes de
avanzar hacia su implementacion.
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Objetivo
identificadas

Establecer metas claras, como la disminucion de tiempos del proceso en un 40%,
para medir el impacto de la solucion una vez implementada.

Especifico 3: Implementacion de un sistema que aplique las mejoras

Implementar un periodo de prueba en un entorno controlado antes del despliegue
total, asegurando que cada componente funcione correctamente y que los usuarios
clave comprendan su uso.

Disefiar capacitaciones presenciales y virtuales, acompafiadas de tutoriales en
video, para garantizar que todos los usuarios comprendan como utilizar la solucion
y puedan integrarla en sus actividades diarias.

Establecer un canal de soporte técnico durante la etapa inicial de adopcion,
permitiendo a los usuarios resolver dudas o problemas rapidamente y evitando
interrupciones en el uso del sistema.

Evaluar métricas de desempefio como los tiempos de ciclo y tasas de adopcién para
medir el impacto de la solucion y realizar ajustes necesarios.

Seguir un plan de gestion del cambio basado en el modelo ADKAR para minimizar
la resistencia y asegurar una adopcion continua del sistema.

Planificar evaluaciones regulares del sistema implementado para garantizar que
siga cumpliendo con los objetivos establecidos y abordar nuevas necesidades que
puedan surgir.

Recomendaciones Generales y Futuras Mejora

Ademas de las mejoras implementadas, se destacan algunas recomendaciones generales y
futuras que podrian aumentar ain mas la efectividad del sistema. Estas incluyen la integracion con
sistemas externos, el uso de andlisis predictivo para una planificacion proactiva y una gestion
avanzada de permisos para adaptarse a las cambiantes necesidades del departamento.

Repasar los video tutoriales con el equipo de analistas para garantizar un manejo
efectivo de las herramientas implementadas (Power Apps, Power Automate y
Power BI). Los video tutoriales se enfocan en el uso practico de estas
herramientas, resolucion de problemas comunes y personalizacion basica.
Aplicar el plan de gestion de cambio organizacional planteado en la seccion 5.2.5
Gestion del cambio organizacional, para minimizar la resistencia al cambio. Es
esencial mantener una comunicacion clara y constante con los usuarios clave y
fomentar la participacion durante todas las fases de implementacion.
Implementar indicadores clave de desempefio (KPIs) para medir la efectividad de
la solucion. Estos KPIs deben incluir métricas de eficiencia operativa, precision
de los datos y tiempo de respuesta en la gestion de contratos.

Aprovechar herramientas como Power Bl para darle seguimiento a los KPI
definidos y asi facilitar la toma de accion sobre estas métricas.
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9. Apéndices
A. Apéndice A. Plantilla de minuta de reunion

Fecha:

Minutas de Reunioén Hora inicio:

Hora finalizacién:

Titulo de la reunién: Ubicacion:

Objetivo

Participantes: Temas Tratados

Ausentes:

Decisiones Observaciones

Fecha de préxima reunién

B. Apéndice B. Plantilla para la gestion del cambio

Solicitud de cambio

Fecha solicitud

Fecha de implementacion

Descripcion del cambio

Justificacion del cambio

Impacto sobre el alcance del proyecto

Detalles

Categoria

Implicaciones

Observaciones

Aprobacion

Elaborado por

Aprobado por

Revisado por Nombre del estudiante

Revisado por Nombre del tutor

C. Apendice C. Plantilla para documentacion de validaciones de requerimientos de las
aplicaciones

Validacion de Razén de negocio Justificacion Observaciones
requerimiento

D. Apéndice D. Plantilla para documentar entrevistas no estructuradas
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Temas Comentarios y
Fecha |Entrevistador|Entrevistado| Lugar Principales Observaciones
[Temas [Notas adicionales,
discutidos impresiones,
durante lajconclusiones
[Fecha]|[Nombre] [Nombre] [Ubicacion] |entrevista] preliminares]

E. Apéndice E. Plantilla para documentar revision documental

Documento
Fecha Revisado Fuente Contenido Relevante Comentarios
[Puntos clave o [Notas adicionales,
[Titulo del [Origen del informacion relevante  jobservaciones sobre la
[Fecha]|documento] documento] encontrada] calidad o utilidad]

F. Apéndice F. Plantilla para documentar observacién pasiva

Sujeto Lugar de | Actividad Detalles
Fecha |Observado|Observador|Observacion| Observada Relevantes | Comentarios
[Observaciones [Notas
detalladas sobreadicionales,
[Descripcion |el interpretacion
de lajcomportamiento de lo
[Fecha][[Nombre] |[Nombre] |[Ubicacion] |actividad] |o procesos] observado]

G. Apéndice G. Plantilla para documentar encuestas de satisfaccion

NUmero de Area Resultado Puntos
Fecha | Encuestados | Evaluada Promedio Destacados Comentarios
[Resultado
promedio de [Aspectos mas
[Area 0 satisfaccion valorados o areas [Notas adicionales,
tema (escala de 1-5, con baja posibles acciones a
[Fecha]|[Numero] especifico] |etc.)] satisfaccion] tomar]

at
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H. Apéndice H. Plantilla para documentar registro de capacitaciones

Comentarios Y

Fecha |Capacitacion |Instructor|Participantes |Temas Cubiertos [Evaluacion
[Principales temas|[Evaluacion de la
[Titulo o tema de [Namero o listalo habilidades|capacitacion, notas
[Fecha]|la capacitacion] |[Nombre] |de participantes] |desarrolladas] sobre su efectividad]

I. Apéndice I. Plantilla para documentar el analisis de valor agregado de un proceso

Nombre de proceso

Actividad | Descripcion | Categoria Valor Agregado | Justificacion | Oportunidad
de mejora
Nombre descripcion | Clasificar la | Determinar si la | Explicar por | Identificar si
de la | breve de la | actividad actividad agrega | qué la|la actividad
actividad. | actividad. como valor al | actividad puede
Operacional, | producto/servicio | agrega valor | mejorarse,
De Soporte, | final desde la | ono. eliminarse o
Administrativa | perspectiva  del reducirse para
0 De Gestién. | cliente. optimizar el
proceso.
J. Apéndice J. Entrevista no estructurada con un analista de contrataciones
Sujeto Comentarios y
Fecha |Entrevistador| Entrevistado | Lugar |Temas Principales| Observaciones
Principales puntos
de dolor en el
proceso
Manejo de las hojas
de calculo
Gestion de la
comunicacion con
los clientes
Actividades del
28 de proceso de gestion
mayo Analista de|Reunion |de compras
2024  |Daniel Brenes |contrataciones |virtual |pablicas
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K. Apéndice K. Observacién pasiva proceso de gestion de compras publicas

Sujeto

Fecha|Observado

Observador

Lugar de
Observacion

Actividad
Observada

Detalles
Relevantes

Comentarios

26 de
julio
2024

Analista de
contratacion

Daniel
Brenes

Reunion
virtual

Manejo de
solicitudes de
compra en
SAPIENS

Los clientes
realizan una
solicitud de
compra en la
plataforma
interna del TEC
Ilamada
SAPIENS y ahi
adjuntan un
documento en
formato PDF,
que contiene
las respuestas a
las preguntas
realizadas en la
plataforma del
SICOP

26 de
julio
2024

Analista de
contratacion

Daniel
Brenes

Reunion
virtual

Manejo de
solicitudes de
compra en
SICOP

Los analistas de
contrataciones
revisan la
solicitud de
compra en
SAPIENS para
ver gque incluya
toda la
informacion
necesaria. En
caso de que
haga falta algo
se comunican
con los clientes
para conseguir
la informacién
faltante y asi
proceder con el
registro de la
solicitud de

La informacion
no siempre
viene completa
y es normal
tener que
solicitar
informacion al
cliente, lo que
implica mas
tiempo en el
proceso.

atl
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compraen la
plataforma
SICOP.

Para llenar el
formulario de
SICOP, utilizan
la informacién
del documento
adjunto en la
solicitud de
SAPIENS.

26 de
julio
2024

Analista de
contratacion

Daniel
Brenes

Reunion
virtual

Manejo de
solicitudes de
compra dentro
del equipo de
analistas de
contrataciones

Una vez la
solicitud ya
esta registrada
en SICOP, los
analistas toman
la informacién
que esta en el
documento de
la solicitud en
SAPIENS y
Ilenan una hoja
de calculo. Esto
lo hacen para
llevar un
seguimiento
interno sobre el
vencimiento de
los contratos.

Cada analista
maneja sus
propias hojas
de célculo.
Entre analistas
no se sabe qué
hojas de
calculo llevan
ni quién
atendio los
contratos. Lo
que lleva a
retrabajo por
falta de
transparencia.

L. Apéndice L. Como actualizar la informacion de los reportes de Power Bl

automaticamente

Documento Contenido
Fecha Revisado Fuente Relevante Comentarios
https://learn.microsoft.com/es- Sfo(iztsagla;:,\ E:Od%ilé;gigto

07- , i es/power-bi/connect- procesop prop

Como actualizar configurar la pasos claros y
09- . ., data/refresh- . .

la informacién de _ . actualizacion guias para la
2024 data?source=recommendations " o

los reportes de automatica de  automatizacion
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Power Bl

automaticamente

datos en los
reportes de
Power Bl,
permitiendo que
las fuentes de
datos se
refresquen sin
intervencion
manual.

del proceso de
actualizacion

M. Apéndice M. Como realizar formularios en Power Apps

Documento Contenido
Fecha| Revisado Fuente Relevante Comentarios
Explica cdmo crear y
editar formularios en
Power Apps, Informacién util
incluyendo para el desarrollo
formularios modelo (de formularios en
y formularios Power Apps,
Como dirigidos por datos. |destacando la
realizar https://learn.microsoft.com/es- |Se revisan las personalizacion y
07-  |formularios |es/power-apps/maker/model- |funcionalidades para [la facilidad de uso
09- |en Power driven-apps/create-and-edit- capturar y gestionar |para diferentes
2024 | Apps forms la informacion. casos de negocio.

N. Apéndice N. Crear un flujo automatico que envie correos electrénicos

Documento Contenido
Fecha| Revisado Fuente Relevante Comentarios
Presenta varios  |El documento es
escenarios atil para la
comunes para la [creacion de flujos
Crear un L }
flujo automatizacién de fautomatizados,
- correos ahorrando tiempo
automatico .. .
. ) i electronicos en el envio de
07- |que envie |https://learn.microsoft.com/es-
. usando Power correos y
09- |correos es/power-automate/email-top- o
. i ~ . Automate. permitiendo la
2024 |electronicos [scenarios?source=recommendations - .,
Incluye implementacion
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de notificaciones
y recordatorios
automaticos

instrucciones
sobre como
configurar un
flujo para enviar
correos
electronicos de
manera
automatica.

O. Apéndice O. Personalizar correos electronicos con contenido dindmico

Fecha

Documento

Revisado Fuente

Contenido

Relevante Comentarios

07-

2024

Personalizar
correos

electronicos
con contenido [customization?tabs=classic-
dinamico

https://learn.microsoft.com/es-
es/power-automate/email-

designer

Describe como
personalizar los
COorreos
electrénicos
enviados desde
Power Automate
usando contenido
dindmico. Permite
agregar datos
especificos de
diferentes fuentes
a los correos.

Proporciona una
guia detallada para
personalizar
mensajes, lo que
permite una mayor
flexibilidad y
adaptabilidad en la
comunicacion
automatizada.

P. Apéndice P. Minuta reunion con analista de contratacion

Minutas de Reunidén

Titulo de la reunién: Mostrar avances y
aclarar consultas

Fecha: 23-09-2024

Hora inicio: 7:30 AM

Hora finalizacién: 9: 00 AM

Ubicacion: Virtual

Objetivo

Participantes:
-Daniel Brenes
-Analista de contrataciones

Temas Tratados

Ausentes:

-Validacion modelo de la situacion
actual

-Solicitud de acceso a cuenta de Office
365 del departamento

atl
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-Definicion de mejoras del reporte de
Power Bl y los formularios
-Definicion de la plantilla del correo
electronico

Decisiones

Observaciones

-Modificar redaccion de algunas tareas
de los modelos de la situacion actual

-Hay que esperar a que DATIC
comparta la cuenta del departamento

Fecha de préxima reunién

Dentro de dos semanas

Q. Apéndice Q. Minuta reunidn con analista de contratacion

Minutas de Reunidn

Titulo de la reunion: Mostrar avances y
aclarar consultas

Fecha; 7-10-2024

Hora inicio: 7:30 AM

Hora finalizacién: 9: 00 AM

Ubicacioén: Virtual

Objetivo

Participantes:
-Daniel Brenes
-Analista de contrataciones

Temas Tratados

Ausentes:

-Mostrar version final de los formularios,
reporte de Power Bl y plantilla del correo
electronico

-Validacion del modelo de la situacion
deseada

Decisiones

Observaciones

-Modificar redaccion de algunas tareas
de los modelos de la situacion actual

-Se estuvo de acuerdo con el modelo de
la situacion deseada

-Se valido el reporte y los campos
necesarios en los formularios
-ldentificacion de valor agregado de las
tareas de cada proceso

-Areas de mejora en las tareas del
proceso

Fecha de préxima reunién

Dentro de una semana

R. Apéndice R. Validaciones de tipo de dato en Power Apps

Documento Contenido
Fecha| Revisado Fuente Relevante Comentarios
12- https://learn.microsoft.com/en- . )

Explica como El documento es

09- . us/power-platform/power- o ., .

Referencia o utilizar la funcién  valioso para
2024 .. |fx/reference/function-ismatch .

de la funcion IsMatch en Power  implementar reglas

atl
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IsMatch en
Power Fx

Fx para validar si
una cadena de texto
coincide con un
patrén especifico
utilizando
expresiones
regulares.
Proporciona
ejemplos de uso
para distintos
escenarios, como
validacion de
correos electronicos
0 numeros de
teléfono.

de validacion
personalizadas en
aplicaciones Power
Apps, permitiendo
una mayor
precision en la
captura de datos de
usuario.

S. Apéndice S. Control de Acceso a paginas de Power Apps

atl

Documento Contenido
Fecha| Revisado Fuente Relevante Comentarios
Explica cbmo
configurar el
control de
acceso a paginas
web en los
portales de
Power Apps, Es una guia util
incluyendo la  |para administrar
asignacion de el acceso a
permisos a contenido
usuarios y roles especifico en
especificos. aplicaciones
Proporciona basadas en
detalles sobre las portales,
Control de reglas de acceso, garantizando la
acceso a https://learn.microsoft.com/es- visibilidad de  [seguridad y el
12-  |paginas web |es/power- paginas y control
09- |enPower |apps/maker/portals/configure/webpage- |opciones de adecuado de la
2024 |Apps access-control autenticacion.  finformacion.
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T. Apéndice T. Roles de seguridad y privilegios en Power Platform

Documento Contenido
Fecha| Revisado Fuente Relevante Comentarios
Detalla los roles
de seguridad y los
privilegios que se
pueden asignara |El documento es
los usuarios en esencial para
Power Platform, [comprender cbmo
cubriendo gestionar la seguridad
diferentes niveles en Power Platform,
de acceso y facilitando la
control sobre los jasignacién correcta de
Roles de recursos y datos. |roles y asegurando
seguridad y |https://learn.microsoft.com/en- |Incluye ejemplos |que los usuarios
12-  |privilegios |us/power- de configuracion y tengan acceso
09- |en Power platform/admin/security-roles- |asignacién de adecuado segun sus
2024 |Platform privileges roles. responsabilidades.

U. Apéndice U. Registro primera capacitacion presencial

atl

Temas Comentarios Y,
Fecha Capacitacién  |Instructor |Participantes |Cubiertos Evaluacion
La capacitacion
fue bien recibida
- Introduccién alP?>" los
sisterna participantes,
- Uso de log[IUI€Nes
formularios  en interactuaron
Power Apps activamente con el
L sistema.
- Validaciones de| .
datos Sin embargo, se
Uso de la - Funcionalidades recomendo ‘?f‘a
. segunda  sesion
Aplicacion  de de Powerméls especifica
Gestion de Automate araal nopstemas
Contratos y - Reportes P u
; ) . . . de Power BI.
Ordenes de|Daniel Analistas  de|interactivos en
03/10/2024 . En general, Ia
Compra Brenes contrataciones |Power Bl -
sesion fue
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evaluada  como
muy atil Y
necesaria para el
correcto  manejo
del sistema.
V. Apéndice V. Registro segunda capacitacion presencial
Temas Comentarios Y
Fecha Capacitacion | Instructor |Participantes |Cubiertos Evaluacion
- Configuracién -
g Los  participantes
avanzada de
: mostraron un buen
flujos .
" dominio de lag
automaticos en .
herramientas.
Power Automate
- Personalizacién|Se sugiri6 agregar
de reportes enjuna guia rapida para
Power Bl|facilitar la consulta
- Buenasien momentos
practicas decriticos. Los
gestion de datosfanalistas reportaron
Capacitacion y accesosuna  comprension
Avanzada en - Resolucion defadecuada de las
Automatizacion |Daniel Analistas  de|problemas funcionalidades y el
10/10/2024 |y Reportes Brenes contrataciones [comunes flujo de trabajo.

W. Apéndice W. Minuta de reunion con analista de contrataciones

atl

Fecha: 17-10-2024

Minutas de Reunidén

Hora inicio: 7:30 AM

Hora finalizacién: 9: 00 AM

Titulo de la reunion: Consultar
progreso con la implementacién

Ubicacion: Virtual

Objetivo

Participantes:
-Daniel Brenes
-Analista de contrataciones

Temas Tratados

Ausentes:

-Uso de la aplicacion
-Evaluar que tanto impacto han sentido
con la aplicacion
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-Como se sienten con la aplicacion

Decision

)

Observaciones

-Se va progresando bien, una asistente
se esta encargando de ingresar el
historico de contratos y 6rdenes de
compra

Fecha de préxima reunién

Dentro de una semana

X. Apéndice X. Registro capacitaciones virtuales

Comentarios Y
Fecha |Capacitacion Instructor |Participantes |Temas Cubiertos |[Evaluacion
Navegacion por la
2024- |Manejo de la Analistas de|interfaz, funciones
10-11 |aplicacién Videotutorial | contrataciones  |bésicas
Creacion de
2024- |Gestion de accesos Analistas de|cuentas, permisos
10-11 |ala aplicacion Videotutorial|contrataciones |y roles
Acceso al
repositorio,
2024- |Gestion de accesos Analistas de|asignacion de
10-11 |al repositorio local | Videotutorial [contrataciones  |permisos

Y. Apéndice Y. Minuta reunion

profesor tutor 1

Fecha: 10/08/2024

Hora inicio: 9:00am

Hora finalizacion: 10: 00am

Minutas de Reunién

Ubicacion: Reunién virtual

Objetivo

Revisar el primer avance del TFG y discutir observaciones y
cambios.

Participantes:

Profesor Tutor - Luis Felipe Picado
Valverde

Estudiante - Daniel Brenes
Monterrosa

Temas Tratados

1. Revision del avance y presentacion de los tres primeros
capitulos: Introduccién, Marco Conceptual y Marco

Metodoldgico.

2. Observaciones y cambios rapidos en cuanto a la forma.

atl
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Ausentes: Ninguno

3. Discusion sobre el tema del fil6logo; se brind6 un
contacto y se recomendo al estudiante buscar alternativas
adicionales.

Decisiones

Observaciones

Decisiones

1. Se discutiradn y mostraran los tres
primeros capitulos (Introduccion,
Marco Conceptual y Marco
Metodoldgico).

2. Se indicaron observaciones y
cambios rapidos a modo de forma.

3. Profesor tutor brindara un contacto
para el filélogo y sugirié buscar por
cuenta propia si el contacto no esta

Observaciones

- En el apartado de instrumentos de investigacion, afiadir
una columna con referencia al apéndice de la plantilla a
utilizar.

- En la seccion de operacionalizacion de las variables, se
sugirié colocar a los sujetos como una columna y evitar
repetir la descripcion de las variables ya explicadas en el
apartado de variables de investigacion.

- Se definié que el avance debidamente corregido con

disponible.

observaciones se entregard al estudiante el 21 de agosto.

Z. Apéndice Z. Minuta reunion profesor tutor 2

Minutas de
Reunion

Objetivo

Fecha: 03/09/2024

Hora inicio:

Hora finalizacion:

Ubicacién: Reunion virtual

Revisar las correcciones del primer avance y resolver dudas.

Participantes:
Profesor Tutor - Luis
Felipe Picado Valverde
Estudiante - Daniel
Brenes Monterrosa

Temas Tratados

1. Correcciones en la situacion problematica.

2. Revision de los objetivos del proyecto.

3. Estructura de temas para el marco conceptual.

Ausentes: Ninguno

Decisiones

Observaciones

- Ampliar la estructura de
temas definidos en el
marco conceptual

- buscar enfoque ESSA
para la automatizacién

- Se optd por eliminar las secciones de cobertura de las
variables y la tabla resumen del marco metodoldgico, ya que
tanto el profesor tutor como la coordinadora de TFG mencionan
que no aportan valor al documento y generan redundancia.
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- buscar mas informacion
relacionados a la
automatizacién

AA. Apeéndice AA. Minuta reunion profesor tutor 3

Fecha: 22/09/2024

Hora inicio: 5:00pm

Minutas de Hora finalizacién: 6:00pm

Reunion Ubicacion: Realizada a través del chat de WhatsApp

Objetivo Revisar las correcciones del tercer avance y atender dudas.

Participantes:

Profesor Tutor - Luis Felipe
Picado Valverde

Estudiante - Daniel Brenes

Monterrosa

Temas Tratados

1. Verificacion del andlisis de resultados
Ausentes: Ninguno 2. Validacion de las correcciones sefialadas en el segundo avance.
Decisiones Observaciones

- Ampliar validaciones
de requerimientos de
las aplicaciones

- Realizar anélisis de
valor agregado para
ambos procesos

- El profesor sugiri6 cambiar la forma en que se redactaron
los criterios de seleccidn de herramientas para las
validaciones de requerimientos de las aplicaciones y

Modificar los modelos de la sugirié mas criterios para darle mayor robustez al proceso
situacion ideal de seleccion.
BB. Apéndice BB. Minuta reunion profesor tutor 4

Fecha: 16/10/2024

Hora inicio: 5:00pm
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|\/| | nutas de Hora finalizacién: 6:00pm

Reunion Ubicacion: Realizada a través del chat de WhatsApp

Objetivo Revisar las correcciones del tercer avance y atender dudas.

Participantes:

Profesor Tutor - Luis Felipe
Picado Valverde

Estudiante - Daniel Brenes

Monterrosa
Temas Tratados
1. Verificacion de la propuesta de solucion y analisis de
resultados
Ausentes: Ninguno 2. Validacion de las correcciones sefialadas en el tercer avance.
Decisiones Observaciones

- Documentar el contenido
de la Fase 3 del analisis de
resultados del analisis de
resultados

- Realizar una comparativa
entre la solucion deseada y

- El profesor menciond algunos puntos para expandir el
la propuesta

contenido de la propuesta de solucién como, aspectos

Ampliar el contenido de la de la implementacién, el plan de gestion del cambio,
propuesta de solucion requerimientos iniciales de la solucidn, entre otros.
CC. Apéndice CC. Minuta reunion profesor tutor 5

Fecha: 30/10/2024

Hora inicio: 5:00pm

Minutas de Hora finalizacion: 6:00pm

Reunion Ubicacién: Realizada a través del chat de WhatsApp

Objetivo Revisar las correcciones del tercer avance y atender dudas.

Participantes:
Profesor Tutor - Luis Felipe

. Temas Tratados
Picado Valverde
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Estudiante - Daniel Brenes
Monterrosa

Ausentes: Ninguno

Validacion de las correcciones sefialadas en los capitulos 1V, V,
Vly VII.

Decisiones

Observaciones

- Detallar con més
amplitud el plan de
gestion del cambio

- Detallar con mas
amplitud los
requerimientos de la
solucion

de la propuesta de
solucién

las conclusiones

Cambiar la redaccion de las
recomendaciones

- Reorganizar el contenido|que los analistas puedan dar mantenimiento ellos mismos a la

- Cambiar la redaccion de

-El profesor sugirié enlazar las capacitaciones realizadas con el
plan de gestion del cambio y detallar que estas también son para

solucion.

- -El profesor mencion6 que las conclusiones deben ser
puntualizadas por cada objetivo especifico del trabajo.
-El profesor menciond que las recomendaciones pueden
ser puntualizadas por objetivo especifico y también
pueden ser generales del trabajo.

DD. Apéndice DD. Plantilla para la etapa de Conciencia

Titulo

Comunicacion de la Necesidad de Cambio

Informar al personal sobre la ineficiencia del proceso actual y la

Comunicacion

Objetivo necesidad de adoptar una nueva solucion.
- Descripcion de las ineficiencias actuales.
- Riesgos asociados al proceso vigente.
Contenido - Beneficios esperados con la nueva solucion.
- Correo electrénico.
Medios de - Reuniones informativas.

- Boletines internos.

Responsables

- [Nombre del Responsable]
- [Equipo de Comunicacion]
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Fecha de

Envio/Realizacion  |[Fecha Programada]

Observaciones

- Incluir ejemplos concretos de problemas actuales.
- Destacar como el cambio beneficiara al equipo y a la organizacion.

EE. Apéndice EE. Plantilla para la etapa de Deseo

Titulo

Fomento del Deseo de Participar en el Cambio

Objetivo

Motivar al personal a apoyar e involucrarse en la implementacion del
nuevo sistema.

Contenido

- Beneficios especificos para cada rol.
- Testimonios de empleados que han experimentado mejoras.
- Incentivos y reconocimientos por participacion activa.

Actividades

- Sesiones de retroalimentacion.
- Entrevistas individuales para identificar resistencias.
- Talleres motivacionales.

Responsables

- [Nombre del Responsable]
- [Equipo de Recursos Humanos]

Fecha de
Realizacion

[Fecha Programada]

Observaciones

- Abordar de manera directa las preocupaciones del personal.
- Crear un ambiente abierto para expresar dudas y sugerencias.

FF. Apéndice FF. Plantilla para la etapa de Conocimiento

Titulo

Plan de Capacitacion para el Nuevo Sistema

Proporcionar al personal el conocimiento necesario para utilizar

Objetivo eficazmente el nuevo sistema.
- Descripcion de las funcionalidades del sistema.
- Procedimientos operativos estandar.
Contenido - Recursos de apoyo disponibles.
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- Sesiones presenciales.

Modalidades de - Tutoriales en video.
Capacitacién - Manuales y guias detalladas.
Cronograma [Fecha y Hora de cada sesion]

- [Nombre del Responsable]

Responsables - [Equipo de Capacitacion]

Fecha de Inicio [Fecha Programada]

- Asegurar que el contenido sea accesible y relevante.
- Proporcionar oportunidades para practicar en un entorno

Observaciones controlado.
GG. Apéndice GG. Plantilla para la etapa de Habilidad
Titulo Desarrollo de Habilidades para el Uso del Nuevo Sistema

Objetivo

Garantizar que el personal pueda aplicar el conocimiento adquirido en sus
tareas diarias.

Contenido

- Practicas supervisadas en el sistema.
- Resolucidn de casos précticos.
- Sesiones de preguntas y respuestas.

Actividades

- Simulaciones de procesos reales.
- Evaluaciones de desempefio.
- Retroalimentacién personalizada.

Responsables

- [Nombre del Responsable]
- [Equipo de Soporte Técnico]

Fecha de
Inicio

[Fecha Programada]

Observaciones

- Fomentar la confianza en el uso del sistema.
- Identificar y abordar rapidamente las dificultades que surjan.
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HH. Apéndice HH. Plantilla para la etapa de Refuerzo
Titulo Estrategias de Refuerzo para la Adopcion del Nuevo Sistema
Asegurar la sostenibilidad del cambio y prevenir la regresion a practicas
Objetivo  janteriores.
- Establecimiento de canales de soporte continuo.
- Programacion de revisiones periodicas.
Contenido |- Planes de mejora continua.
- Andlisis de datos de uso del sistema.
- Evaluaciones de satisfaccion del usuario.
Actividades [ Incorporacién de ajustes segin necesidades.

Responsables

- [Nombre del Responsable]
- [Equipo de Soporte Técnico]

Fecha de
Inicio

[Fecha Programada]

Observaciones

- Fomentar una cultura de mejora continua.
- Reconocer los logros alcanzados con la adopcion del sistema.

. Apéndice Il. Minuta de reunion con analista de contratacion

atl

Minutas de Reunidn

Titulo de la reunion: Ver mejoras de la
aplicacion e identificacion de tiempos
de ciclo

Fecha: 15-11-2024

Hora inicio: 7:30 AM

Hora finalizacién: 12;: 00 MD

Ubicacion: Virtual

Objetivo

Identificar los tiempos de ciclo de los
procesos y aplicar mejoras a la
aplicacion

Participantes:
-Daniel Brenes
-Analista de contrataciones

Temas Tratados

Ausentes:

-ldentificacion de duracion de
actividades de proceso actual
-ldentificacion de duracion de
actividades de la solucién propuesta
-Ver mejoras a la solucion

Decisiones

Observaciones
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-Modificar visualizacion de nimeros en
la aplicacion

-Modificar visualizacion y célculo de
variables en Power Bl

-Se logrd identificar los tiempos de ciclo
y tiempos de espera de los procesos
actuales

-Se logro identificar los tiempos de ciclo
y tiempos de espera de la solucion
propuesta

-Se identificé la cantidad de contratos
registrados en con la solucion propuesta,
en total llevan 50 contratos registrados.
Se identifico la cantidad de 6rdenes de
compra registrados con la solucion
propuesta, en total llevan 90 érdenes de
compra registradas.
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San José, 4 de noviembre, 2024

Tribunal Examinador
Escuela de Administracion de Tecnologias de Informacién

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Leiy corregi el Trabajo Final de Graduacién: “Implementacién de mejoras al proceso de
compras publicas del Departamento de Aprovisionamiento del Tecnolégico de Costa Rica”,
elaborado por el estudiante Daniel Brenes Monterrosa, carné 2019061571, para optar por
el grado académico de Licenciatura en Administracion de Tecnologias de Informacién.

Corregi el trabajo en aspectos como: construccion de parrafos, vicios del lenguaje que se
trasladan a lo escrito, ortografia, puntuacién y otros relacionados con el campo filoldgico,
y desde ese punto de vista considero que esta listo para ser presentado como Trabajo
Final de Graduacion, por cuanto cumple con los requisitos establecidos por el Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

M. Sc. Edgar Rojas Gonzalez

Teléforo 88822158

Correo: edgarrojasg27@gmail.com
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