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Resumen

El presente Trabajo Final de Graduacion tiene como propdsito mejorar el proceso de
gestion de pagos del Departamento de Aprovisionamiento del Instituto Tecnologico de Costa Rica
(TEC), el cual presenta limitaciones operativas como la duplicacion de registros, deficiencias en
la trazabilidad, uso excesivo de tareas manuales y falta de integracion entre sistemas. Estas
problematicas afectan negativamente la eficiencia del proceso, la administracion presupuestaria y
la relacion con los proveedores institucionales.

Para abordar esta situacion, se aplicé una metodologia basada en el analisis de procesos de
negocio, el cual inicia con la representacion del modelo actual (4s-Is), la identificacion de puntos
criticos y la evaluacion mediante lentes analiticos propuestos por Madison. A partir de ello, se
formuld una propuesta de mejora mediante el disefio de un modelo optimizado (70-Be) que
incorpora la automatizacion del 36% de las actividades mediante Power Automate y la
centralizacion de datos con Power Apps. Estas herramientas fueron seleccionadas por su
integracion con el ecosistema Microsoft, su viabilidad técnica y su bajo costo de implementacion,
alineado con los recursos disponibles de la institucion.

Asimismo, se disefid un plan de implementacion que considera los recursos humanos y
tecnologicos requeridos, asi como una evaluacion de la viabilidad técnica y financiera. Los
resultados proyectan una reduccion del tiempo promedio del proceso de 57 a 45.24 minutos, un
ahorro anual superior a los 2.4 millones de colones por afio y un retorno de inversion del 73%, lo
que demuestra el impacto positivo de las mejoras propuestas en términos de eficiencia, trazabilidad
y sostenibilidad operativa.

Palabras clave: gestion de pagos, trazabilidad, eficiencia operativa, optimizacion de procesos.




Abstract

This Final Graduation Project has a purpose to improve the payment management process of the
Procurement Department at the Costa Rica Institute of Technology (TEC), which currently faces
operational limitations such as duplicated records, poor traceability, excessive manual tasks, and
lack of system integration. These issues negatively affect process efficiency, budget
administration, and the institution’s relationship with suppliers.

To solve this situation, a methodology based on business process analysis was applied, starting
with the modeling of the current process (As-Is), identifying critical points, and evaluating them
through analytical lenses proposed by Madison. Based on this analysis, an optimized process
model (To-Be) was designed, incorporating the automation of 36% of the activities using Power
Automate and data centralization through Power Apps. These tools were selected due to their
compatibility with the Microsoft ecosystem, technical feasibility, and low implementation cost
aligned with the institution’s available resources.

Additionally, an implementation plan was developed, outlining the required technical and human
resources and assessing its financial and operational feasibility. The proposed improvements are
projected to reduce the average process time from 57 to 45.24 minutes, generate annual savings of
over (2.4 million per year, and achieve a return on investment of 73%, demonstrating a significant
positive impact in terms of efficiency, traceability, and operational sustainability.

Keywords: payment management, traceability, operational efficiency, process optimization.
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Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

1. Introduccion

1.1. Descripcion General

El presente proyecto aborda el mejoramiento del proceso de gestion de pagos en el
Departamento de Aprovisionamiento del Instituto Tecnologico de Costa Rica (TEC). Esta
iniciativa surge como respuesta a las limitaciones identificadas en el proceso actual, caracterizado
por una alta dependencia de tareas manuales, falta de integracion entre sistemas y problemas de
trazabilidad. Estas ineficiencias no solo impactan negativamente en la productividad del
departamento, sino que también a la transparencia y la relacién con los proveedores, elementos
criticos en la gestion financiera de una institucion publica.

El contexto del proyecto se enmarca en los esfuerzos globales por digitalizar y automatizar
procesos administrativos para mejorar la eficiencia operativa. Referencias como el uso de
Microsoft Power Automate en Coca-Cola Bottling Company United y la implementacion de
sistemas libres en instituciones educativas como la Universidad Libre; demuestran como estas
herramientas contribuyen a la reduccién de tareas repetitivas, incrementan la trazabilidad y
fortalecen la transparencia. Ademas, el marco normativo costarricense, como el Articulo 325 de la
Ley General de Contratacion Publica, exige sistemas digitales integrados, lo que hace este proyecto
no solo pertinente, sino también necesario para cumplir con las regulaciones vigentes.

En este informe se detalla la relevancia de mejorar el proceso de pagos del TEC, al describir
la metodologia aplicada y los beneficios esperados. En las primeras secciones se presenta: los
antecedentes, el marco conceptual y la descripcion del estado actual del proceso. Posteriormente,
se expone el disefio metodoldgico, la identificacion de los puntos criticos, la propuesta de mejoras
sobre el proceso y el desarrollo de un plan de implementacion de la solucion. Este proyecto no
solo busca mejorar la eficiencia interna del Departamento, sino también reforzar la imagen
institucional del TEC como un lider en innovacidn y gestion administrativa.

1.2. Antecedentes

1.2.1. Descripcion de la organizacion

El Instituto Tecnologico de Costa Rica (TEC) es una institucion publica costarricense de
educacion superior que se especializa en areas de tecnologia, ingenieria y ciencias aplicadas. Fue
fundado el 10 de junio de 1971 mediante la Ley No. 4777, con el objetivo de formar profesionales
altamente capacitados para contribuir al desarrollo integral y sostenible del pais. Desde su
creacion, ha mantenido una s6lida reputacién como una de las principales instituciones educativas
de Costa Rica, destacandose por su excelencia académica y liderazgo en innovacion tecnoldgica.

El TEC opera a través de una red de campus y centros académicos estratégicamente
ubicados para facilitar el acceso a la educacion superior en diferentes regiones del pais. Su campus
principal se encuentra en Cartago, mientras que otras sedes se localizan en San Carlos, San José,
Alajuela y Limoén. Estas instalaciones no solo ofrecen programas de grado y posgrado, sino que
también estan equipadas con laboratorios, centros de investigacion y espacios para proyectos de
extension, en los que integran la academia con la resolucion de desafios sociales y productivos.
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Ademas, la institucion desempeiia un papel clave en la investigacién cientifica y la
transferencia de conocimiento, con numerosos proyectos enfocados en la innovacion, la
sostenibilidad y el desarrollo econdomico. Su enfoque interdisciplinario y colaborativo, ha
permitido establecer alianzas con sectores publicos y privados, asi como con organizaciones
internacionales. El TEC también es reconocido por fomentar el emprendimiento, la ética
profesional y la responsabilidad ambiental, lo que contribuye de manera significativa al progreso
de la sociedad costarricense.

1.2.1.1.Misidn:

"Contribuir al desarrollo integral del pais, mediante formacién del recurso humano, la
investigacion y la extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnoldgico y técnico, la
excelencia académica y el estricto apego a las normas éticas, humanisticas y ambientales, desde
una perspectiva universitaria estatal de calidad y competitividad a nivel nacional e internacional"
(Instituto Tecnologico de Costa Rica, s.f.).

1.2.1.2.Vision:

“El Instituto Tecnoldgico de Costa Rica seguird contribuyendo mediante la solida
formacion del talento humano, el desarrollo de la investigacion, la extension, la accion social y la
innovacion cientifico-tecnoldgica pertinente, la iniciativa emprendedora y la estrecha vinculacion;
con los diferentes actores sociales a la edificacion de una sociedad mas solidaria e inclusiva,
comprometida con la busqueda de la justicia social, el respeto de los derechos humanos y del
ambiente” (Instituto Tecnologico de Costa Rica, s.f.).

1.2.1.3.Valores:

El IIT Congreso Institucional aprobo, como parte del modelo académico institucional, que
el Tecnologico de Costa Rica considera como valores institucionales e individuales, todos aquéllos
que surgen de la identidad institucional, del compromiso social y de las personas que la conforman.
Se definieron los siguientes:

Ambito Institucional:

<\

Compromiso con la democracia
Libertad de expresion

Igualdad de oportunidades
Autonomia institucional
Libertad de catedra

Busqueda de la excelencia
Planificacion participativa
Cultura de trabajo en equipo
Comunicacion efectiva

AN NI N NN Y N N

Evaluacion permanente
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v Vinculacion permanente con la sociedad

v" Compromiso con la proteccion del ambiente y la seguridad de las personas
v" Compromiso con el desarrollo humano

v Rendicion de cuentas

Ambito Individual:

<

Respeto por la vida
Libertad

Etica

Solidaridad
Responsabilidad
Honestidad
Sinceridad
Transparencia
Respeto por todas las personas
Cooperacion
Integridad
Excelencia

AN NI NI NN Y U U N NN

(Instituto Tecnologico de Costa Rica, s.f.)
1.2.1.4.Equipo de trabajo:

En el equipo para el desarrollo del proyecto, se encuentran colaboradores del departamento
que cuentan con conocimientos especificos. Inicialmente, se encuentra Evelin Bonilla, quien
asume el puesto de Directora del Departamento y quien vela por el complimiento de las
expectativas del Departamento. Seguidamente esta Guisella Campos, la cual se desempefia como
Analista de Contratacion y colabora con informacion importante y como contraparte de la empresa.
Finalmente, Erick Masis, quien cumple la funcion de coordinador de almacén y sera un recurso
crucial en el curso del proyecto como duefio del proceso en cuestion. A continuacion, se muestra
el organigrama donde se refleja el orden de los involucrados.
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llustracion 1

Organigrama de Coordinacion de Almacén
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Nota: Adaptacion de Figura 1. Organigrama del Departamento de Aprovisionamiento (C. Rojas,

2024)

1.2.2. Trabajos similares realizados dentro y fuera de la organizacion

En esta seccidn se presenta proyectos, tanto internos como externos, similares al proyecto

en cuestion que apoyen el desarrollo de éste. Ayuda a tomar como referencia otras situaciones que
permitan un analisis adecuado.

Tabla 1

Proyectos Similares

Interno / Titulo Descripcion
Externo
Interno Propuesta de estrategia que | Este proyecto tiene como objetivo establecer una

apoye la transformacion digital
de los procesos del
Departamento de
Aprovisionamiento del ITCR

estrategia de transformacion digital que
modernice y optimice los procesos internos del
Departamento de Aprovisionamiento del Instituto
Tecnologico de Costa Rica (TEC). Mediante un
diagnostico exhaustivo del proceso actual, el
proyecto identifica las principales ineficiencias
operativas que surgen de la dependencia de tareas
manuales y la falta de integracion entre sistemas,
lo cual afecta la eficiencia y dificulta la toma de
decisiones informadas.
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Interno / Titulo Descripcion
Externo

La propuesta se divide en fases, comenzando con
el analisis del estado actual (4s-Is) y el disefio de
un modelo digitalizado ideal (70-Be), basado en
practicas que priorizan la automatizacion, la
trazabilidad y la visibilidad de la informacién. El
documento también presenta una hoja de ruta,
inspirada en la "Transformacion Digital de
CONARE", que detalla los pasos necesarios para
cerrar las brechas existentes, lo que facilita un
entorno de trabajo agil y orientado a la eficiencia
operativa dentro del Departamento de
Aprovisionamiento del TEC.

Externo | Implementacion de un Software | El proyecto se enfoca en mejorar la gestion de
Basado en Herramientas de | riesgos institucionales mediante la adopcion de
Software Libre para la Gestion | herramientas  tecnoldgicas. Dado que la
del Riesgo en la Universidad | universidad dependia de procesos manuales,
Libre como hojas de calculo, para administrar riesgos,
el proyecto, propone implementar SimpleRisk, un
software libre personalizable que cumple con
normativas internacionales como ISO 31000 e
ISO 9001:2015. Este sistema permite centralizar
y optimizar la identificacion, andlisis, monitoreo
y mitigacion de riesgos, alineando el proceso con
los objetivos estratégicos de la institucion.

El proyecto incluye etapas como la identificacion
de necesidades, configuracion del software, carga
inicial de datos y capacitacion del personal. Sus
beneficios clave incluyen un control interno mas
robusto, mayor trazabilidad de riesgos, mejor
toma de decisiones y una imagen institucional
fortalecida. Con esta herramienta, la Universidad
Libre busca garantizar un entorno educativo mas
seguro y confiable, que potencie la calidad del
servicio ofrecido a la comunidad académica y
administrativa.

Externo | Optimizacion de Procesos de | Coca-Cola Bottling Company United, uno de los
Coca-Cola Bottling Company | mayores embotelladores y distribuidores de
United con Power Automate | productos Coca-Cola en Estados Unidos,
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Interno / Titulo Descripcion
Externo

implementd Microsoft Power Automate para
modernizar y optimizar sus procesos internos. La
compafiia enfrentaba desafios significativos en la
gestion de pedidos y facturacion, especialmente
tras la introduccion de nuevas tecnologias como
la maquina expendedora Freestyle de Coca-Cola.
Este cambio aument6 la complejidad operativa, lo
que exigio soluciones mas agiles y eficientes para
manejar grandes voliumenes de datos y procesos
repetitivos.

Mediante Power Automate, Coca-Cola United
automatiz6 procesos manuales, como la gestion
de ordenes y el envio de facturas, lo que redujo
considerablemente los tiempos de ejecucion y los
errores humanos. Ademds, integré Power
Platform con otras herramientas de Microsoft, lo
que permitié flujos de trabajo mas conectados y
una mejor visibilidad de las operaciones. Este
enfoque no solo optimizd el tiempo y los
recursos, sino que también mejoro la experiencia
del cliente y la eficiencia operativa de la empresa,
posicionandola para afrontar retos futuros con
mayor flexibilidad y resiliencia.

Nota: Elaboracion propia (2024)

1.3. Planteamiento del problema
En esta seccion se describe la situacion problematica hallada dentro del Departamento de
Aprovisionamiento del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, asi como la mencion de los
beneficios esperados.

1.3.1. Situacién problematica

El proceso de gestion de pagos en el Departamento de Aprovisionamiento del Instituto
Tecnologico de Costa Rica, presenta una serie de limitaciones operativas que dificultan la
eficiencia, la trazabilidad y la precision en el manejo de pagos a proveedores. Actualmente, cada
etapa del proceso depende, en gran medida, de tareas manuales, lo cual alarga el tiempo necesario
para completar cada pago, lo que, de acuerdo con Erick Masis Siles, incrementa la probabilidad
de errores humanos, entre otras razones, por el uso de cinco archivos de Excel que almacenan la
informacion del proceso (Erick Masis Siles, conversacion personal, 15 de noviembre del 2024).
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Actualmente no se registran errores humanos en el proceso, debido a que se realiza de forma
cuidadosa, sin embargo, al ser un proceso con una cantidad relevante de tareas manuales, queda
abierta la posibilidad.

Ademas, segun Guissella Campos, uno de los principales problemas es la falta de
automatizacion en la verificacion y aprobacion de facturas (Guissella Campos, conversacion
personal, 23 de octubre del 2024). Esta revision manual implica un proceso laborioso y expone al
sistema a posibles errores y retrasos, lo que genera un flujo de trabajo lento y susceptible a la
duplicacion de esfuerzos. También, de acuerdo con Erick Masis Siles, la dependencia de
documentacién en papel, es otro punto critico (Erick Masis Siles, conversacion personal, 15 de
noviembre del 2024). Esto obstaculiza la rapidez en el acceso a la informacion, limita la
trazabilidad y afiade riesgos de pérdida de documentos; lo que hace que el proceso sea mas costoso
y menos sostenible.

De acuerdo con Guissella Campos, un aspecto critico identificado, radica en que algunas
facturas no se atienden en el periodo contable correspondiente y afectan el presupuesto del periodo
contable siguiente. Dado que los pagos que no se asumieron en un periodo adecuado se deben
trasladar al periodo siguiente, se desata algunos desbalances financieros y limitaciones en los
recursos disponibles (Guissella Campos, conversacion personal, 23 de octubre del 2024). Por otro
lado, el retraso en el pago de las facturas, incurre en penalizaciones como intereses y costos
adicionales que se deben cubrir en su totalidad.

Segun Guissella Campos, otro problema clave es la falta de interoperabilidad entre los
sistemas SAPIENS y SICOP, lo que obliga al personal a ingresar manualmente la informacion,
tanto en estas dos plataformas como en los archivos de Excel que apoyan el flujo del proceso.
(Guissella Campos, conversacion personal, 23 de octubre del 2024). Esto aumenta la duplicacion
de tareas y compromete la precision de los datos. Ademas, esta falta de integracion impide el
acceso rapido y en tiempo real a la informacién sobre el estado de cada solicitud de pago, lo cual
afecta la transparencia y la visibilidad del proceso para todos los involucrados, incluyendo los
proveedores.

La notificacion del estatus de pagos a proveedores, es otro aspecto que depende de la
comunicacion manual, lo que retrasa la respuesta en casos de rechazo o correccion de facturas y
afecta la comunicacion oportuna con los proveedores (Erick Masis Siles, conversacion personal,
15 de noviembre del 2024). Ademas, la ausencia de una clasificacion automatizada de pagos, hace
que la priorizaciéon de solicitudes se realice de manera manual, lo cual limita la capacidad del
departamento para atender eficazmente los pagos mas urgentes y programar los recursos
financieros con mayor precision.

Finalmente, la carga operativa que estas tareas imponen sobre el personal, limita su
capacidad para enfocarse en actividades estratégicas y de mejora continua. La sobrecarga de
trabajo y la falta de un flujo de trabajo optimizado, afectan la productividad y generan frustracion
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en los colaboradores, quienes enfrentan la presion de realizar tareas repetitivas que podrian ser
automatizadas.

Estas limitaciones resaltan la necesidad urgente de una soluciéon de automatizacion y
digitalizacion que permita al Departamento de Aprovisionamiento mejorar la eficiencia, evitar
errores humanos y fortalecer la transparencia y trazabilidad en la gestion de pagos. Con ello se
facilita una relacion mas positiva y confiable con los proveedores y se optimiza los recursos
disponibles de la institucion.

A continuacion, se muestra en la Ilustracion 2, las principales causas que contribuyen a
estas problematicas en color amarillo y su efecto en el proceso se visualizan en color celeste, que
se enlazan de acuerdo a secuencia de ocurrencia.
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lustracion 2
Diagrama del drbol del problema
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Nota: Elaboracion propia (2024)

1.3.2. Justificacion del proyecto

El proyecto tiene como enfoque el mejoramiento y la automatizacion del proceso de
Gestion de Pagos del Departamento de Aprovisionamiento del TEC, lo cual genera importantes
temas como la integracion de tecnologias en procesos organizativos, con un enfoque en la gestion
estratégica de TI y la optimizacion operativa. Este proyecto aplica conocimientos clave, como el
analisis de procesos, la seleccion y evaluacion de herramientas tecnoldgicas, la gestion de
proyectos y la creacion de soluciones practicas para resolver problemas concretos. Ademas,
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contribuye al desarrollo de competencias especificas, tales como el manejo de datos, el analisis
estratégico y el disefio de iniciativas que impulsen la transformacion digital en entidades publicas.

Asimismo, el marco juridico costarricense, especificamente el Articulo 325 de la Ley
General de Contratacion Publica, establece que las unidades de compra deben operar mediante
sistemas digitales unificados para garantizar eficiencia y trazabilidad. De igual forma, el
Transitorio II del Reglamento Interno de Contratacion Publica, resalta la importancia de realizar
diagnosticos tecnologicos que permitan cumplir con las normativas vigentes y mejorar los
servicios. Este proyecto apoya estas disposiciones legales mediante la propuesta de una
herramienta tecnologica que automatiza e integra los procesos, lo que optimiza la gestion
administrativa, de modo que facilita monitorear el estado del pago de las facturas pendientes y, a
su vez, dar seguimiento a las 6rdenes de compras gestionadas en el departamento.

Finalmente, la combinacion de un andlisis detallado del estado actual (A4s-Is), junto con la
configuracion de herramientas tecnologicas, constituye una estrategia efectiva para abordar
problematicas organizativas y mantener una gestion de costos, aterriza las necesidades y recursos
disponibles por el departamento. Parte de lo planificado es el uso de herramientas pertenecientes
a licencias previamente adquiridas por la institucion para aliviar el impacto financiero en el
proyecto. De manera similar, el proyecto busca generar beneficios concretos, como la reduccion
de tiempos de respuesta, el fortalecimiento de la trazabilidad y el cumplimiento de estdndares
normativos.

1.3.3. Beneficios esperados o aportes del Trabajo Final de Graduacion

Este proyecto de mejora en el proceso de aprobacidn y asignacion de solicitudes brindara
beneficios significativos, tanto directos como indirectos, para el Departamento de
Aprovisionamiento y, por extension, al TEC. Estos beneficios se detallan a continuacion:

Beneficios Directos

e Propuesta del uso de herramientas accesibles dentro del ecosistema institucional, que
permite una eficiencia en términos de tiempo en su futura implementacion.

e Analisis de costos y retorno de inversion que puede ser utilizado por el departamento
para gestionar presupuesto o justificar la adquisicion de licencias y contratacion de
recursos.

e Documentacion parcial del proceso de gestion de pagos del departamento de
Aprovisionamiento que funciona como insumo para futuros proyectos.

e Previo a la implementacion, la propuesta deja al departamento preparado para iniciar
un proceso de automatizacion de forma estructurada, reduciendo riesgos en su
gjecucion.

e Fortalece la rendiciéon de cuentas, mostrando a la institucion las posibilidades de
optimizaciéon y modernizacion del proceso, alineado con las politicas de mejora
continua.
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Beneficios Indirectos

e Mayor trazabilidad y acceso a informacion digitalizada, lo que permite un registro mas
accesible y seguro y facilita la consulta y auditoria de procesos.

e Reducciéon del tiempo de respuesta de las tareas y mejora en la eficiencia del
Departamento.

e Mayor productividad de los colaboradores, ya que se pueden enfocar en sus
responsabilidades.

e Mayor transparencia y trazabilidad en el proceso, al centralizar la informacion para
contribuir a procesos mas claros y auditables.

e Se fortalece la imagen de la institucion, debido al aumento de la confianza con el TEC
por la transparencia y agilidad en la gestion de pagos.

1.4. Objetivos del Trabajo Final de Graduacion
En esta seccidon se muestran el objetivo general y los especificos que se buscan alcanzar,
durante el desarrollo del proyecto.

1.4.1. Objetivo General

Proponer una mejora el proceso de gestion de pagos del Departamento de
Aprovisionamiento del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, para la reduccion del tiempo efectivo,
el mejoramiento en la trazabilidad de la informacién y mejora en la planificacion de pagos a
proveedores, durante el primer semestre del 2025.

1.4.2. Objetivos Especificos

1. Analizar el proceso actual de gestion de pagos, identificando las principales areas de
ineficiencia y duplicacion de tareas, para el establecimiento de los puntos criticos que
requieren mejoras.

2. Formular una propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos, para la reduccion del
tiempo efectivo y fortalecimiento de la trazabilidad de la informacion, basdndose en los
puntos criticos.

3. Diseiiar un plan de implementacién de las mejoras identificadas del proceso de gestion de
pagos, para la obtencion de las capacidades requeridas por el Departamento de
Aprovisionamiento.

1.5. Alcance

El presente proyecto tiene como objetivo optimizar el proceso de gestion de pagos en el
Departamento de Aprovisionamiento del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica (TEC). Este proceso
ha mostrado deficiencias relacionadas con tareas manuales, duplicacion de informacion y una falta
de trazabilidad que dificultan la eficiencia operativa y la transparencia. Asi, el proyecto busca la
creacion de un plan de implementacion de mejoras en el proceso que permita agilizar las tareas
repetitivas, reducir la dependencia en documentacion en papel y mejorar la gestion de pagos hacia
proveedores.
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Para lograr estos objetivos, el alcance del proyecto contempla una evaluacion exhaustiva
del proceso de pagos existente, comenzando con un analisis de cada etapa para identificar puntos
criticos donde se presentan ineficiencias. En esta fase se detallara los pasos actuales del proceso,
y se especificard donde ocurren duplicaciones de tareas y problemas de trazabilidad. También se
identificara las areas donde la intervenciéon humana incrementa los riesgos de error o retrasa el

flujo del proceso.

1.6. Entregables

A continuacion, se muestra los entregables del producto, de acuerdo con los objetivos
especificos y los de gestion considerados en el transcurso del proyecto.

Entregables del Proyecto:

Tabla 2
Entregables del proyecto

Objetivo

Entregable

Analizar el proceso actual de gestion de
pagos, identificando las principales areas de
ineficiencia y duplicacion de tareas, para el
establecimiento de los puntos criticos que
requieren mejoras.

Lista de tareas que interactian en el
proceso.

Diagrama del proceso de Gestion de
Pagos actual, en donde se detalla el flujo
actual y se sefiala areas donde presenta
ineficiencia, duplicidad de tareas y falta
de trazabilidad (Modelo As-Is).

Listado de puntos criticos del proceso
identificados en el proceso actual.

Formular una propuesta de mejora del
proceso de gestion de pagos, para la
reduccion  del  tiempo  efectivo vy
fortalecimiento de la trazabilidad de la
informacion, basandose en los puntos
criticos.

Lista de las mejoras requeridas en el
proceso actual de Gestion de Pagos.
Diagrama del proceso de Gestion de
Pagos 1ideal para el departamento
(Modelo To-Be).

Disefiar un plan de implementacion de las
mejoras identificadas del proceso de gestion
de pagos, para la obtencion de las capacidades
requeridas por el Departamento de
Aprovisionamiento.

Lista de las iniciativas que se deben
implementar en el proceso.

Andlisis de viabilidad para el plan de
implementacion.

Nota: Elaboracion propia (2024)
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Entregables de Gestion:

e Minutas de reuniones: En el Apéndice A: Plantilla de Minuta, se muestra la plantilla
utilizada para minutas realizadas durante el proyecto.

e Registros de Cambios: En el Apéndice B: Plantilla de gestion de cambios, se muestra
la plantilla utilizada para la gestion de los cambios realizados durante el proyecto.

1.7. Supuestos

Se asume que el Departamento de Aprovisionamiento brindara la informacién necesaria y
veraz para el correcto desarrollo del proyecto.

Se considera que el personal involucrado participara activamente en las actividades de analisis
y brindar la informacion requerida.

1.8. Exclusiones

Modificacién de sistemas del Departamento de Aprovisionamiento o adaptaciones en sistemas
como SAPIENS o SICOP.

Evaluacioén o actualizacion de otros procesos administrativos de la institucion no relacionados
con la gestion de pagos.

Implementacion del plan propuesto en proceso de gestion de pagos del Departamento de
Aprovisionamiento.

Monitorear el proceso luego de la implementacion del plan de mejora en el Departamento.
Propuestas de cambios relacionados a elementos del proceso como el recurso humano y la
gestion de los datos pertenecientes al proceso.

1.9. Limitaciones

Posible resistencia al cambio por parte del personal, lo cual puede afectar la velocidad de
adopcion de la propuesta.

La participacion del personal del Departamento, puede estar limitada en términos de
disponibilidad, lo cual afectaria la profundidad del analisis del proceso.

Documentacion completa sobre el proceso de gestion de pagos.
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2. Marco Conceptual

En este capitulo se establece una base de conocimientos que sustentan el proyecto en cuestion,
en donde se define términos claves y se contextualiza los temas que se utilizaran en el desarrollo
del proyecto. Se estudia técnicas y herramientas que son cruciales en los andlisis requeridos en la
toma asertiva de decisiones.

2.1. Proceso

De acuerdo con ITIL V4 (2019), un proceso se define como un conjunto de actividades que
interactian y transforman los inputs en outputs. Para completar la definicion, se puede ver el
término inputs como las entradas o recursos necesarios para la ejecucion del proceso y los outputs,
como los resultados que se arrojan al ejecutar el mismo proceso. Adicionalmente, ITIL V4 (2019),
expone que los proceso definen la secuencia de las acciones y sus dependencias.

Ademas, un punto importante por considerar cuando se habla sobre procesos es lo que SYDLE
(2023, setiembre 19) menciona, que es un elemento que ayuda a generar mayor valor al cliente, lo
cual logra mejorar el desempefio constantemente.

Por otro lado, Fernando Solano (2019, julio 29), afirma que el proceso es la base en la que se
construye la productividad y lo alcanza la optimizacidn de los recursos disponibles, siendo €stos
limitados y escasos. Es importante recalcar que los procesos se dan en todos los niveles en que se
divide una organizacion y cumple diferentes objetivos.

2.1.1. Caracteristicas de un proceso

Para la comprension adecuada de la importancia de un proceso, es fundamental el anélisis de
sus caracteristicas. Fernando Solano también define cuatro caracteristicas que debe tener un
proceso de negocio:

a) Debe estar claramente definido, contar con un principio y un fin y, entre estos puntos, se
ubica una cantidad finita de pasos o actividades.

b) Se pueden iterar indefinidamente, lo que genera resultados consistentes.

¢) Cada paso del proceso tiene como objetivo la creacion de valor, de lo contrario se debe
excluir.

d) Son estructuras abiertas al cambio que permiten implementar mejoras cuando se
identifiquen.

2.1.2. Componentes de un proceso
Un punto relevante, cuando se habla de procesos, son los componentes que lo conforman. De
acuerdo con Juan Moreno (s.f.), establece un grupo que mencionan a continuacion:

e Insumos: Hace referencia a las entradas o recursos que son requeridos para la ejecucion del
proceso.

e Producto: Es el resultado final arrojado una vez que haya finalizado la ejecucion del
proceso y éste puede jugar el papel de insumo para otro proceso.
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Actividades: Son los pasos necesarios que se realizan para transformar los insumos en el
producto final.

Flujo: Se reconoce como la secuencia o interdependencia entre las actividades que definen
un orden de ejecucion.

Responsabilidades: Los involucrados dentro del equipo, deben ejecutar las actividades que
se establecen en el proceso.

Politicas: Se definen como las pautas o los estandares establecidos para la correcta
ejecucion de las actividades.

Parametros: Se refiere a las medidas que permiten evaluar el rendimiento y la eficiencia
del proceso. Ademas, ayudan a monitorear su progreso y mejoras.

Controles: Son mecanismos que facilitan garantizar que los procesos se ejecutan
correctamente. Las auditorias son un ejemplo de ello.

2.1.3. Tipos de procesos

Ademés de los componentes, Juan Moreno (s.f.), define tres tipos de procesos de acuerdo con

su propdsito con el que fue creado. Esta clasificacion permite una mayor comprension de su
funcion y son las siguientes:

Principales: Tiene una contribucion directa a la propuesta de valor de definir la
organizacion y es la base de su ventaja competitiva.

De apoyo: Como su nombre lo indica, éstos apoyan el funcionamiento de los procesos
principales.

De gestion: Estos involucran actividades de planificacion, supervision y control; para
alinear la estrategia y la eficiencia operativa.

2.2. Indicadores claves de desempefio

Cuando se habla de eficiencia operativa y la toma asertiva de decisiones, es importante
apoyarse de herramientas que permitan la medicion del rendimiento para garantizar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos. Segin Indeed (2024, junio 26) los
indicadores claves de rendimiento se definen como valor que son cuantificables y determinan la
eficiencia de un individuo, una organizacioén o un equipo, con el fin de cumplir ciertos objetivos
de rendimiento.

Esta herramienta tiene como objetivo “saber si se estd llegando a los resultados previstos,
introducir variaciones en el proceso productivo si no fuera asi, y saber de primera mano en qué se
esta utilizando el tiempo, dinero y talento de una compaifiia de manera especifica” (Indeed, 26 de
junio del 2024). De la misma forma, Factorial (2025, enero 31), afirma que estos valores ayudan
a conocer el estado en que se encuentra la organizacién y qué se debe mejorar para cumplir con
los objetivos estratégicos establecidos. Es importante recalcar que “los indicadores de desempeio
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pueden abarcar diversas areas y aspectos de una empresa y su eleccion depende de los objetivos
especificos de la organizacion” (Factorial, 31 de enero del 2025).

Por otro lado, Zendesk (2023, octubre 1), sostiene que cuando una organizacion no utiliza los
indicadores claves de rendimiento para medir la productividad de los equipos y la eficiencia de los
procesos, es riesgoso debido a que no tiene los insights que muestran las mejoras requeridas.

2.2.1. Caracteristicas de un indicador claves de desempeio

Una vez conociendo la definicion y los objetivos de los indicadores claves, es importante
comprender cudles son sus caracteristicas que los hacen efectivo. De acuerdo con Factorial (2025,
enero 3) los indicadores con mayor eficiencia y adaptabilidad a una organizacion, debe contar con
las siguientes caracteristicas:

e Los indicadores deben ser concretos y encauzados por un Unico objetivo.
e Debe permitir la medicion para su analisis.

¢ Es indispensable que sean realistas para asi medirlos.

e Deben ser relevantes para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

2.2.2. Tipos de indicadores claves de desempefio
Partiendo de la importancia de los indicadores claves de rendimiento en las organizaciones, es
necesario identificar los tipos que existen. Segun Indeed (2024, junio 26), propone cuatro tipos
diferentes de acuerdo con la naturaleza de la organizacion y éstos se mencionan a continuacion:

e De trabajo: Para este caso se miden conceptos especificos relacionados con el trabajo o con
sus colaboradores, como lo puede ser la cantidad y calidad.

¢ Financieros: Estos miden el desempefio del empleado con respecto al estado financiero de
la organizacion. Permite eficientizar el control de gastos y la gestion de presupuestos.

e De procesos: Ayudan en la evaluacion de los procesos y a fortalecer la eficiencia de su
ejecucion.

e De satisfaccion del cliente: Como el nombre lo indica, facilita identificar la percepcion de
los clientes, de acuerdo con el servicio o producto que le ofrece la organizacion.

2.3. Gestion de Procesos de Negocio

La Gestion de Procesos de Negocio (Business Process Management, BPM) se concibe como
una metodologia integral orientada a estructurar y optimizar las operaciones organizacionales. Su
aplicacion permite alinear los procesos internos con los objetivos estratégicos de la institucion, lo
que asegura que cada actividad contribuya, de manera efectiva, al cumplimiento de metas
organizacionales. De acuerdo con lo planteado por Weske (2019), la Gestion de Procesos de
Negocio (BPM) se enfoca en gestionar de manera estructurada todas las etapas que componen un
proceso organizacional. Esto incluye su identificacion, disefio, implementacion, supervision y
control; tanto en entornos automatizados como manuales y afirma que el propodsito fundamental
de este enfoque es asegurar que los procesos se ejecuten de forma coherente y alineado con los
objetivos estratégicos definidos por la organizacion.

Pag| 16



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Este enfoque resulta especialmente pertinente para el presente proyecto, ya que la mejora del
proceso de gestion de pagos demanda una capacidad constante de adaptacion a las necesidades
institucionales, normativas y tecnologicas que inciden directamente en su eficiencia y trazabilidad.
Dumas et al. (2018), sefialan que un proceso de negocio debe enfocarse en la generacion de valor
para el usuario final, lo cual se alcanza mediante una coordinacion eficiente y coherente de los
eventos, actividades y decisiones que lo componen.

En el caso del proceso de gestion de pagos del Departamento de Aprovisionamiento, esto
implica que su disefio no solo debe orientarse a lograr eficiencia operativa, sino también a
garantizar la capacidad de adaptacion frente a cambios en normativas, politicas institucionales y
necesidades de los usuarios internos, lo que asegura que cada actividad realizada esté alineada con
los objetivos estratégicos del TEC y contribuya con valor real a la gestion oportuna, transparente
y efectiva de los pagos institucionales.

2.3.1. Ciclo de vida
Para establecer el ciclo de vida de la BPM, se utiliza el enfoque planteado por Dumas et al.
(2018), como referencia. Cada una de las etapas es soportada por diferentes actividades.

Tabla 3
Ciclo de vida de gestion de procesos de negocio

Etapa Descripcion

En esta fase se identifica los procesos criticos
que requieren ser gestionados o mejorados, al
Identificacién de procesos considerar su vinculo directo con los objetivos
estratégicos institucionales y su contribucioén
al cumplimiento de dichos fines.

En esta etapa se representa el proceso en su
estado actual mediante herramientas como
BPMN, lo cual resulta fundamental para
comprender su funcionamiento real y detectar
ineficiencias u oportunidades de mejora.

Descubrimiento de procesos

Se realiza un analisis detallado, con el fin de
identificar problematicas, cuellos de botella y
oportunidades de mejora y emplear para ello
Analisis de procesos técnicas, tanto cualitativas como cuantitativas
que permitan evaluar su desempefnio de manera
integral.

Se redisefia el proceso, el cual genera nuevos

Redisefio de procesos L
P modelos que aborden las deficiencias
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Etapa Descripcion

detectadas en el analisis previo, con el objetivo
de incrementar su eficiencia.

La implementacion del proceso redisefiado,
implica su integracion en la organizacion, lo
cual puede requerir la automatizacion de tareas
mediante sistemas BPM, la capacitacion del
personal involucrado y la adecuacion de los
recursos disponibles.

Implementacion de procesos

Finalmente, se lleva a cabo un monitoreo
continuo mediante indicadores de desempefio,
. con el fin de verificar el cumplimiento de los
Monitoreo y control de procesos o - . .
objetivos establecidos y realizar los ajustes

necesarios para su optimizacion.

Nota: Elaboracion propia (2025)

2.3.2. Modelado de procesos

El modelado de procesos, utilizado tanto en la fase de identificacion como en la de
redisefio, es una técnica que permite representar de forma grafica y precisa las actividades, los
flujos de trabajo y los roles implicados en la ejecucion de un proceso dentro de la organizacion.

Al representar la l6gica y secuencia de un proceso, el modelado ofrece una base
estructurada que facilita su estandarizacion y promueve la mejora continua de las operaciones
dentro de la organizaciéon. Como lo afirma Dumas et al. (2018), “el modelado de procesos es
esencial para la transformacion digital y la mejora de procesos, ya que ofrece una vision
estructurada y comprensible de como se generan y entregan los resultados de valor dentro de una
organizacion” (pp. 52-53).

2.3.2.1. Modelado y notacion de procesos

El Modelo y Notacion de Procesos de Negocio, BPMN por sus siglas en inglés, es un
estandar internacional que permite representar graficamente los procesos de forma clara y
comprensible, tanto para los profesionales en tecnologias de informacion como para los usuarios
del area administrativa. Emplea simbolos y reglas estandarizadas para representar los flujos de
trabajo y las interacciones entre los elementos del proceso, lo cual permite una documentacion
clara y precisa de su funcionamiento.

De acuerdo con Dumas et al. (2018), “BPMN es una herramienta clave para alinear las
operaciones diarias con los objetivos estratégicos de la organizacion, lo que ayuda a una mayor
eficiencia y control sobre los procesos empresariales” (p. 85). Adicionalmente, Harmon (2019),
complementa al afirmar “BPMN ha sido adoptado ampliamente en la industria, debido a su
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capacidad para servir como puente entre el disefio de procesos y su implementacion en sistemas
de gestion empresarial” (p. 102).

2.3.3. Analisis de procesos

La etapa de analisis de procesos representa una fase fundamental dentro de la gestion de
procesos de negocio, cuyo proposito es comprender en profundidad la forma en que se ejecutan
actualmente las actividades, con el fin de identificar oportunidades concretas de mejora en su
desempefio. Esta etapa contempla otras subetapas que son definidas por Zuhaira y Ahmad (2021).

Tabla 4

Etapas del andlisis de procesos

Etapa Definicion
Esta etapa consiste en identificar los procesos

clave que deben ser analizados, al evaluar su
alineacion con los objetivos organizacionales,
Identificacion del proceso y requiere establecer indicadores de
desempefio y mapear los flujos de trabajo
actuales para obtener una vision precisa de
como se ejecuta realmente el proceso.

En esta etapa se recopila informacion detallada
sobre la ejecucion del proceso, al considerar
aspectos como: tiempos de ciclo, recursos
Recoleccién de datos empleados, costos y resultados obtenidos. Ello
mediante técnicas como entrevistas a los
involucrados, observacion directa y el uso de
herramientas tecnologicas para su monitoreo.

Con base en los datos obtenidos en las etapas
previas, se procede a identificar ineficiencias,
cuellos de botella y oportunidades de mejora
mediante analisis cualitativos o cuantitativos;
segin las particularidades del proceso
evaluado.

Analisis del proceso

La etapa de redisefio contempla la formulacion
de mejoras al proceso actual, que incluye
acciones como la eliminacion de tareas que no
Redisefio del proceso generan  valor, la automatizacion de
actividades repetitivas y la reorganizacion del
flujo de trabajo para optimizar su eficiencia.

Pag| 19



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Etapa Definicion

Finalmente, se procede a implementar las
mejoras planteadas y verificar que el nuevo
Implementacion de mejoras disefio del proceso esté alineado con los
objetivos institucionales y cumpla con los

niveles de desempefio esperados.

Nota: Elaboracion propia (2025)

Una vez comprendidas las etapas del analisis de procesos, es importante recalcar que “la
documentacién debe estar disponible para los involucrados, de forma que todos tengan
conocimiento del nuevo proceso implementado” (Dumas et al., 2018).

2.3.3.1.Lentes de analisis de procesos

El analisis de lentes de procesos, propuesto por Dan Madison, es una metodologia que
facilita la evaluacion de los procesos organizacionales desde diversas perspectivas, con el fin de
detectar oportunidades de mejora, optimizacion y redisefio. Segiin Madison (2015), este enfoque
permite a las organizaciones, no solo identificar ineficiencias y cuellos de botella, sino también
analizar como cada proceso contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la
generacion de valor para el usuario final.

Como bien lo afirma, “al aplicar diferentes lentes, como los de costos, calidad, tiempo y
frustracion; los analistas de procesos pueden obtener una vision mas holistica y fundamentada, lo
que facilita la toma de decisiones mas informadas sobre qué aspectos del proceso deben mejorarse
o reestructurarse” (Madison, 2015, p. 90). Para entenderlos mejor, se definen los cuatro lentes.

2.3.3.1.1. Lente del Costo

El enfoque de este lente se centra en examinar los costos estimados del proceso, al
considerar Unicamente los tiempos directamente vinculados con su ejecucion. El proposito es
detectar oportunidades es minimizar gastos innecesarios, suprimir actividades sin valor agregado
y lograr un uso mas eficiente de los recursos disponibles en el proceso. De acuerdo con Madison
(2015), afirma que este tipo de andlisis resulta fundamental para aumentar la rentabilidad del
proceso y asegurar una utilizacion eficiente de los recursos disponibles.

2.3.3.1.2. Lente de Calidad

El lente de calidad, como su nombre lo dice, se enfoca en evaluar, tanto la calidad de los
resultados generados por el proceso, como la consistencia y exactitud en la ejecucion de sus
actividades. Es posible detectar fallos, errores y variaciones que impactan negativamente la calidad
del resultado final del proceso y es fundamental, segin Madison (2015), mantener altos estandares
de calidad para preservar la reputacion institucional y fortalecer la confianza de los usuarios.

Con base en lo planteado por Madison (2015), el andlisis de la calidad se complementa con
el enfoque de Dumas et al. (2018), quien introduce la evaluacion del valor agregado como criterio
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fundamental para determinar la contribucion real de cada actividad dentro del proceso. Esta técnica
permite evaluar y categorizar las actividades de un proceso segun el grado en que aportan valor,
tanto al cliente como a la organizacion. El principal propdsito de este analisis, es determinar cuales
actividades del proceso realmente generan valor, cudles no lo aportan y cuéles, aunque necesarias,
no son productivas, con el fin de optimizar el flujo de trabajo, reducir ineficiencias y aumentar la
eficiencia global de las operaciones.

Clasificar las actividades es clave para facilitar la toma de decisiones durante el andlisis y
redisefio de procesos, ya que orienta los esfuerzos hacia la eliminacién de ineficiencias, la
optimizacion de recursos y la mejora continua. De acuerdo con Dumas et al. (2018), las actividades
que componen un proceso, se clasifican en tres distintas categorias.

e Actividades que agregan valor (VA):

Las actividades con valor agregado son aquéllas que transforman insumos en resultados
apreciados por el cliente final y que, ademas, contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos estratégicos institucionales o a la satisfaccion de sus necesidades.

e Actividades que no agregan valor (NVA):

Las actividades sin valor agregado, son aquéllas que no aportan de forma directa ni indirecta
al cumplimiento de los objetivos organizacionales ni al valor percibido por el cliente, lo que
representa oportunidades claras de eliminacion dentro del proceso. Estas actividades se clasifican
como ineficiencias o desperdicios que pueden ser eliminados del proceso, sin comprometer la
calidad del resultado final. Segiin Dumas et al. (2018), el andlisis de procesos debe centrarse en la
eliminacion de este tipo de actividades, ya que generan costos innecesarios y constituyen una
fuente de desperdicio dentro de la operacion.

e Actividades de valor para el negocio (BVA):

Estas actividades, aunque no aportan valor de forma directa al cliente, son indispensables para
garantizar el adecuado funcionamiento del proceso y mantener la eficiencia operativa dentro de la
organizacion, ya que permiten cumplir con requisitos normativos, de control o soporte
administrativo.

2.3.3.1.3. Lente de Tiempo

El lente de tiempo se centra en evaluar la duracion total del proceso, al identificar posibles
demoras, tiempos de espera y la agilidad con la que se desarrollan los flujos de trabajo. El analisis
de los tiempos permite detectar oportunidades para agilizar el proceso y, con ello, aumentar la
eficiencia operativa y la satisfaccion del usuario final. De acuerdo con Madison (2015), la gestion
eficiente del tiempo es un elemento fundamental para fortalecer la competitividad organizacional.

Para este lente, el autor plantea una clasificacion especifica de los distintos tipos de tiempo que
se identifica en los procesos, con el fin de facilitar su andlisis y optimizacion.
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e Procesamiento:

Se refiere al periodo efectivo en el que se ejecuta una tarea especifica dentro del proceso,
siendo éste el momento en el que se produce directamente el bien o servicio asociado.

e Espera:

Se evalua desde la Optica de la actividad misma y corresponde al intervalo entre su interrupcion
y su posterior reanudacion, sin considerar la disponibilidad del responsable que la ejecuta.

e Retrabajo:

Se refiere al tiempo destinado a realizar actividades correctivas dentro del proceso, cuando una
tarea no fue ejecutada correctamente en su primer intento y requiere ser ajustada o repetida.

e Movimiento:

El tiempo de movimiento hace alusion al periodo que toma trasladar un item dentro del
proceso, ya sea mediante un desplazamiento fisico o a través de medios digitales.

e Inspeccion:

Este tiempo corresponde a las actividades destinadas a verificar o asegurar la calidad del item
generado dentro del proceso.

e Preparacion:

Abarca todas aquellas actividades previas que deben realizarse antes de ejecutar la tarea
principal dentro del proceso.

Asimismo, se utiliza diversas formulas que permiten el calculo de los tiempos que tardan los
procesos.

e Tiempo promedio del proceso:

Para calcular el tiempo promedio del proceso, se debe sumar el tiempo de cada una de las
actividades de éste y dividirlo entra la totalidad de las actividades.

e Tiempo total del proceso:

El tiempo total del proceso contempla la suma de las actividades realizadas en serie y, en caso
de tareas paralelas, considera unicamente la de mayor duracion, dado que se ejecutan de manera
simultanea.

e Tiempo de ciclo del proceso:

Es la duracion total que requiere un proceso desde su inicio hasta su finalizacion, en el que se
incluye el tiempo de procesamiento activo y los periodos de espera o inactividad.
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Durante el desarrollo del proyecto, se utilizara la formula para calcular el tiempo promedio del
proceso, debido al contexto de la institucion.

2.3.3.1.4. Lente de Frustracion

El proposito del Lente de Frustracion, es detectar y examinar aquellos puntos del proceso
que provocan insatisfaccion, descontento o frustracion, tanto en el personal encargado de su
ejecucion como en los usuarios que reciben los productos o servicios generados. Al aplicarlo se
analiza las actividades del proceso, con el fin de identificar aquellos momentos en los que los
participantes enfrentan obstaculos, confusion o retrasos que generan malestar o insatisfaccion.
Segun Madison (2015), atender las causas que generan frustracion en el proceso, contribuye de
manera significativa a mejorar el clima laboral, elevar la satisfaccion del cliente y fortalecer el
desempefio global del proceso.

2.3.4. Buenas practicas asociadas
Realizar un analisis de documentacion relacionada con buenas practicas en modelado de
procesos, ha permitido identificar que éstas buscan garantizar que los modelos generados sean
precisos, claros y funcionales; seglin se evidencia en las practicas consultadas a continuacion.

Tabla 5
Buenas prdcticas en el modelado de procesos

Buenas practicas Definicion

De acuerdo con Dumas et al. (2018), “un diagrama simple
y claro facilita la comunicacion y el entendimiento comun
Mantener la simplicidad y entre todos los involucrados” (p. 99). Esto implica omitir

claridad informacion innecesaria y enfocarse en representar
unicamente los elementos fundamentales que definen el
funcionamiento del proceso.

Segun Harmon (2019), emplear subprocesos en BPMN es
una estrategia fundamental para manejar la complejidad, ya
que permite dividir procesos extensos o complejos en
secciones mas simples y comprensibles, lo que facilita la
modularidad y la reutilizacion del modelo.

Utilizar subprocesos para reducir
la complejidad

Es fundamental mantener el uso coherente de simbolos y
notaciones en todos los diagramas BPMN para asegurar la
uniformidad y comprension del modelo de procesos. White
y Miers (2019), afirman que “la consistencia en el uso de
BPMN es crucial para garantizar que todos los stakeholders
interpreten los modelos de manera coherente, lo que es
fundamental para la colaboracion efectiva y la alineacion
estratégica” (p. 67). Lo anterior permite que los diagramas
sean uniformemente interpretados e impide confusiones.

Establecer consistencia en la
notacion
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Buenas practicas Definicion

Como afirma Silver (2019), “la validacién y verificacion
son pasos criticos en la modelacion de procesos, ya que
garantizan que los modelos sean precisos, completos y
Validacién y verificacion de alineados con los objetivos organizacionales” (p. 154).
modelos Previo a la implementacion de un modelo BPMN, es crucial
aplicar lo recomendado por los autores para garantizar que
el diagrama represente con exactitud el proceso real y
responda adecuadamente a las necesidades del negocio.

Es una buena practica registrar las decisiones relevantes
tomadas durante el modelado, como el propdsito de cada
subproceso, las reglas de negocio aplicadas y Ia
justificacion del uso de determinados simbolos o flujos,
para asegurar la trazabilidad y comprension del modelo.
Esta practica se respalda en lo expuesto por Rosemann y
Vom Brocke (2020), quienes afirman que documentar de
forma detallada las decisiones tomadas durante el
modelado, mejora la mantenibilidad del modelo y facilita

Documentar las decisiones de
modelado

su actualizacion o revision por otros equipos o modeladores
en el futuro.

Nota: Elaboracion propia (2025)

2.4. Gestion de pagos

El concepto de la gestion de pagos cumple un papel crucial en la investigacion, el cual es el
tema del proceso en cuestion. Para estandarizar el concepto, hay que apoyarse en Steven Jorge
Pedrosa (2020, octubre 19), quién define este término como todas aquellas actividades que
permiten gestionar, controlar, administrar y enviar las transacciones monetarias a los respectivos
proveedores de la organizacion. Ademads, Steven Jorge Pedrosa (2020, octubre 19), también
menciona que, entre las responsabilidades de los gestores de pagos, se encuentra la de abonar el
dinero a los acreedores y gestionar los documentos de cobros que permiten la prevencion, el control
y la conciliacion de los flujos monetarios.

Algunas funciones que se le atribuyen al departamento de gestion de pagos, son “la validacion
de proveedores, comprobaciéon de saldos, envio de dinero y conciliaciéon con los datos del
proveedor de manera habitual cuando se crea un perfil nuevo de acreedor” (Steven Jorge Pedrosa,
19 de octubre del 2020). De acuerdo con Gonzalo Garcia Abad (2024, marzo 26), afirma que un
esfuerzo esmerado en este proceso se traduce en una correcta administracion.

Por otro lado, es importante rescatar que la gestion de pagos no es lo mismo que la gestion de
cobros, sin embargo, pueden estar relacionados. Segun Steven Jorge Pedrosa (2024, octubre 19),
el primer término hace referencia de los pagos de la organizacion hacia el exterior y el segundo
término se refiere a los pagos del exterior a la organizacion. Asimismo, explica que “en las grandes
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organizaciones, sobre todo si cuentan con importantes compras, es posible encontrarse areas de
gestiones de pagos especificas e independientes de otros departamentos, ddndole mayor relevancia
y contando con personal especializado” (Steven Jorge Pedrosa, 19 de octubre del 2024). Claro
ejemplo de ello es el TEC, una instituciéon publica que maneja compras y proveedores que
requieren una gestion meticulosa.

2.4.1. Orden de compra

En el contexto de la gestion de aprovisionamiento, la orden de compra representa un
documento clave que formaliza la solicitud de adquisicion de bienes o servicios. De acuerdo con
Equipo Editorial Conekta (2023, mayo 18), una orden de compra constituye un documento con
validez legal que respalda las condiciones acordadas en el proceso de adquisicion de bienes o
servicios, lo cual sirve como evidencia formal, tanto para el proveedor como para el comprador.
Este documento, habilita al cliente a hacer la solicitud del despacho de los productos o servicios
adquiridos.

Ademéds, Equipo Editorial Conekta (2023, mayo 18), indica que este documento permite,
tanto el comprador como el vendedor, verificar que ambas partes disponen de la misma
informacion antes de ejecutar la compra, lo cual reduce la posibilidad de errores y contribuye a la
agilizacion del proceso, mejora la trazabilidad y visibilidad de los productos adquiridos, lo que
resulta clave para una adecuada gestion financiera y del inventario y, finalmente, su uso favorece
el orden y la sistematizacion dentro del departamento de compras, lo que fortalece el control
interno de las operaciones comerciales.

2.4.2. Factura
Como parte fundamental del ciclo de compraventa, la factura cumple una funcion clave, al
registrar formalmente la entrega de bienes o la prestacion de servicios. Una definicion general para
este término es, “cuenta en que se detallan con su precio los articulos vendidos o los servicios
realizados y que se entrega al cliente para exigir su pago” (Real Academia Espafiola, s.f.).

Por otro lado, se ve el concepto desde la perspectiva de una organizacion, donde Eva Fernandez
(2020, noviembre 2), explica que la factura no es un simple papel, por el contrario, cumple el papel
de una prueba legal y fiscal de una transaccion efectuada, debido a que sus implicaciones afectan
al emisor y al receptor. Igualmente, Eva Ferndndez (2020, noviembre 2), comenta que, desde la
perspectiva contable y fiscal, la factura constituye un documento esencial para respaldar los
ingresos generados por una actividad comercial y para calcular los impuestos que deben ser
reportados ante las autoridades tributarias.

Por esta razon, es indispensable que cada factura sea emitida de manera adecuada y cumpla
con los requisitos legales establecidos, a fin de garantizar su validez y evitar inconsistencias en los
procesos de declaracion fiscal. En el marco del presente proyecto, se considera que la optimizacion
en el manejo de facturas, constituye un pilar fundamental para lograr un proceso de gestion de
pagos mas eficiente y confiable.
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2.5. Plan de implementacion

De acuerdo con Asana (2025, enero 6), un plan de implementacion es un documento que define
de forma estructurada los pasos concretos que debe seguir un equipo para alcanzar un objetivo
comun, y tiene como finalidad traducir la estrategia en acciones especifica. Ademas, indica que
“el propodsito de contar con un plan de implementacion, es garantizar que el equipo pueda
responder quién, qué, cudndo, como y por qué se lleva a cabo el proyecto antes de avanzar a la
etapa de ejecucion” (Asana, 6 de enero de 2025).

La planificacion de la implementacion ofrece multiples beneficios y el principal de ellos es el
aumento en la probabilidad de éxito del proyecto, ya que proporciona una hoja de ruta clara para
su ejecucion ordenada. Algunas ventajas que expone Asana (2025, enero 6), son: la mejora en la
comunicacion entre los miembros del equipo y partes interesadas, una gestion mas eficiente de los
recursos, asignacion clara de responsabilidades, cronogramas de trabajo bien estructurados y una
colaboracion mas fluida. “Pasar directamente a la fase de ejecucion sin un plan de implementacion,
es como subir al escenario para dar un discurso sin haber preparado lo que vas a decir” (Asana, 6
de enero de 2025).

2.6. Capacidades organizacionales

Segun Andrea Boatman (2021), las capacidades organizacionales representan activos
intangibles y estratégicos desarrollados internamente a través de la experiencia y la cultura
institucional. Es decir, estas permiten ejecutar la estrategia, satisfacer a los usuarios y diferenciarse
de la competencia, siendo dificiles de imitar debido a su caracter tinico y adaptado a la realidad de
cada organizacion. Por ejemplo, “se respeta a organizaciones como Starbucks, Apple y Disney por
sus capacidades, no por sus estructuras” (Andrea Boatman, 2021).

Las capacidades de la organizacion son posible de gestionar de muchas maneras y segregarlas
de muchas formas. Como lo explica Anna Pérez (2017, marzo 29), la adecuada ejecucion de las
tareas planificadas depende, en gran medida, de las capacidades y competencias organizativas, ya
que éstas permiten coordinar eficazmente los procesos definidos, minimizar la improvisacion y
asegurar que cada componente del proyecto se desarrolle conforme con lo previsto.” La labor
principal de las competencias y capacidades organizativas, es contribuir a que todo encaje segiin
lo estimado” (Anna Pérez, 29 de marzo de 2017).
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3. Marco Metodologico

3.1. Tipo de Investigacion
A continuacion, se presenta los tipos de investigacion, cada uno disefiado para responder a
objetivos y contextos especificos. Segin Sampieri, Collado y Lucio, los principales tipos son:

. Exploratoria:

Se utiliza para abordar temas o problemas poco investigados o innovadores, con el objetivo
de comprender el fendémeno y generar nuevas ideas o hipotesis.

. Descriptiva:

Este tipo busca detallar las caracteristicas de un fendémeno o poblacion. Recopila datos
cuantitativos o cualitativos para ofrecer una representacion precisa del objeto de estudio.

) Correlacional:

Pretende analizar la relacion o el grado de asociacion entre dos o mas variables, sin
establecer una relacion de causalidad entre ellas.

. Explicativa:

Su finalidad es identificar las causas de los fendmenos, al explorar el porqué y el como de
los mismos y va més all4 de la mera descripcion.

° Evaluativa:

Orientada a valorar de manera sistematica la efectividad, eficiencia, pertinencia y
sostenibilidad de programas, proyectos, politicas publicas o intervenciones.

o Experimental:

Este enfoque explicativo se caracteriza por manipular una o mas variables independientes
para analizar su impacto sobre variables dependientes, lo que permite establecer relaciones
causales.

o Cuasiexperimental:

Es similar al enfoque experimental, pero sin asignacion aleatoria de los participantes a los
grupos. Es adecuado cuando no es viable realizar un experimento completamente controlado.

Para el presente proyecto sobre la propuesta de mejora del proceso de pagos, se considera
el tipo de investigacion Evaluativa como el mas adecuado. Segun Sampieri, Collado y Lucio; en
su libro: “Metodologia de la Investigacién”, la investigacion evaluativa se define como “aquella
que se enfoca en la evaluacion sistematica de programas o politicas publicas, proyectos y otros
tipos de intervenciones, con el proposito de valorar su efectividad, eficiencia, pertinencia y
sostenibilidad” (Sampieri, R., Collado, C., & Lucio, P. 2014).
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Este enfoque de investigacion resulta adecuado para el desarrollo del proyecto, ya que tiene
como propdsito analizar una propuesta de mejora del proceso, identificar aquéllas que mejor se
ajusten a los requerimientos del Departamento de Aprovisionamiento y medir su eficacia y
eficiencia en relacion con el procedimiento actual. A través de la investigacion evaluativa, no solo
se facilitara la seleccion de la herramienta mas adecuada, sino que también se garantizard que su
implementacion contribuya a optimizar la eficiencia operativa.

3.2. Enfoque y disefio de la Investigacion
Para una buena identificacion de los enfoques de investigacion, es importante mencionar
cada uno de ellos y completarlo con una definicion. De acuerdo con Sampieri, Collado y Lucio,
existen tres tipos que se exponen a continuacion:

e Cuantitativo:

Este enfoque se caracteriza por la recopilacion y analisis de datos numéricos en la busqueda
de patrones, probar hipdtesis y realizar estadisticas. Dichos datos se pueden obtener mediante
encuestas, en experimentos o mediciones.

e (Cualitativo:

Por otro lado, este enfoque utiliza datos cualitativos, obtenidos por entrevistas,
observaciones o revision documental, con el objetivo de comprender un fendémeno.
Adicionalmente, busca la interpretacion subjetiva y el sentido de las experiencias para las personas.

e Mixto:

Finalmente, acd se combina los dos enfoques anteriores y permite la comprension a
profundidad del fendmeno en cuestion. Explora la integracion de los datos numéricos con los
cualitativos, para hallar un panorama completo de la situacion.

En el proyecto actual se utilizara el enfoque de investigacion cualitativo, pues sus métodos
favorecen para comprender a profundidad las caracteristicas y necesidades del proceso y asi
determinar la herramienta que mas se le adapte. Incluye entrevistas y analisis de documentacion
que permite obtener una comprension detallada de como estas herramientas pueden integrarse y
mejorar los procesos actuales. También se evaluard en términos de costo y eficiencia operativa.

El disefio de investigacion adecuado para el proyecto, es investigacidn-accion, ya que,
como expresa Sampieri, Collado y Lucio, “comprende y resuelve problematicas especificas de una
colectividad vinculadas a un ambiente (grupo, programa, organizacion o comunidad)” (Sampieri,
R., Collado, C., & Lucio, P. 2014). Este facilita la participacion de los involucrados en el proyecto
y permite realizar ajustes continuamente basados en los hallazgos obtenidos durante el proceso.

3.3. Fuentes de informacion
En esta seccion se presenta las fuentes de informacion que sustentan el proyecto y permite
crear bases mas solidas.
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Fuentes primarias

Estas fuentes son documentacion que permite tomar informacion directa y de primera mano
sobre los eventos o personas u objetos de estudio involucrados. “Representan el pensamiento
original, informan sobre descubrimientos o acontecimientos o pueden compartir informacion
nueva” (E. Suarez, 2024, p.14).

Tabla 6
Fuentes de informacion primaria

Fuente de informacion

Descripcion

Entrevistas y reuniones

con el departamento

Brindan un contexto importante y completo del proceso. También
ayuda a la identificacion de las necesidades y expectativas
presentes en el departamento para su mejoramiento.

Observacion directa

Las observaciones permiten enriquecer el contexto y un mejor
entendimiento de las necesidades, tanto del proceso, como del
departamento.

Nota: Elaboracion propia (2024)

Fuentes secundarias

Por otro lado, estas fuentes se comentan, analizan o interpretan las fuentes de informacion

primaria. Son “interpretaciones, punto de vista o analisis elaborados a partir de la informacion
original” (E. Suérez, 2024, p.43).

Tabla 7
Fuentes de informacion secundaria

Fuente de Informacion

Descripcion

SIBITEC (Sistema de

Bibliotecas del TEC)

Esta fuente permite tomar proyectos anteriores como insumo para
conocer como se abordaron temas similares previamente.
Ademas, amplia la perspectiva sobre la metodologia para la
automatizacion de procesos.

Textos complementarios

Se identificaron fuentes bibliograficas que abordan de manera
general ciertos conceptos relacionados con la gestion de pagos,
automatizacion de procesos o herramientas tecnologicas.

Péginas web

Ofrecen datos previamente publicados por terceros. Su utilidad
radica en proporcionar contenido actualizado sobre herramientas
tecnoldgicas, asi como buenas practicas en automatizacion de

procesos. Se priorizan sitios confiables y oficiales.

Nota: Elaboracion propia (2024)

Pag|29




Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

3.4. Sujetos de investigacion

Segiin Sampieri, Collado y Lucio, “los sujetos de investigacion son las personas,
organizaciones, objetos o fenomenos que se estudian y de los cuales se obtiene la informacion

necesaria para llevar a cabo la investigacion.”. Los sujetos de informacion son un elemento
indispensable que proporcionan informacion y responden a preguntas de estudio planteadas. Los
sujetos de investigacion, son:

Tabla 8

Sujetos de investigacion

Rol del sujeto

Afios de
experiencia
en el rol

Caracterizacion del sujeto

Justificacion

Coordinador de
Almacén

Doce

Es lider en el area donde se
desarrolla el proceso. Tiene
un conocimiento profundo
del proceso a automatizar y
sus dolencias mas fuertes, y
también, otros paralelos al
mismo.

Se encuentra presente en
proceso de forma directa, al
apoyar con informacion
realmente importante para el
desarrollo  del  proyecto.
Ademas, tiene un peso alto en
la= toma de decisiones
referentes al proceso, lo que

facilita la ejecucion eficaz.

Analista de
Contratacion

Quince

Se desempefia como analista
y encargada del registro de
contratos. Conoce elementos
importantes del proceso de
gestion de pagos.

Cuanta con un alto interés en
la automatizacion y la mejora
de los  procesos del
departamento. Asimismo,
tiene el conocimiento de datos
relevantes en el desarrollo del
proyecto y cumple una funcion
crucial de colaboracion, tanto
con el departamento como con
el proyecto.

Asistente  de
Aprovisiona-
miento 2

Tres

Forma parte del equipo que
colabora en el desarrollo del
proceso y ejecuta actividades
importantes  del
especificamente

mismo,
atendiendo
facturas de servicio.

Como parte del equipo, tiene
alto interés en la mejora y
automatizacion del proceso.
Igualmente, conoce elementos
importantes que permiten un
correcto progreso del

proyecto.
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de

Asistente
Aprovisiona-
miento 2

Uno y cinco
meses

De la misma forma, hace
parte del equipo de ejecucion
del proceso, al participar en
actividades de atencion de
facturas.

Desde esta posicion también
tiene el conocimiento
relevante para aportar datos
cruciales en el desarrollo del
proceso.

Profesor de la
Escuela de
Administracion
de Tecnologia
de
Informacion,
TEC

Seis anos

Forma parte del equipo de
profesores de la institucion
donde se desarrolla el
proyecto. A pesar de no estar
directamente relacionado con
el departamento tiene el
conocimiento técnico para el
apoyo del este proyecto.

Ayuda en la validacion de
datos referentes al
conocimiento  técnico  del
proyecto para sustentar las

decisiones tomadas.

Nota: Elaboracion propia (2024)
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3.5. Variables o categorias de la investigacion

A continuacion, se presenta las variables de estudio tomadas de los objetivos del proyecto, junto con los indicadores y los instrumentos

respectivos.

Tabla 9
Variables de investigacion

Objetivo

Variable

Definicion conceptual

Indicador

Instrumento

Analizar el proceso actual de
gestion de pagos, identificando
las principales areas de
ineficiencia y duplicacion de
tareas, para el establecimiento de
los puntos criticos que requieren
mejoras.

Proceso actual de
gestion de pagos.

Conjunto de elementos
pertenecientes al estado actual
del proceso de Gestion de
Pagos con sus ineficiencias.

e Lista de actividades
del proceso.
Tiempo promedio por
actividad.
Diagrama del proceso
actual

e Entrevistas no
estructuradas.
e BPMN.

Puntos criticos que
requieren mejoras en el
proceso.

Necesidades y punto de
criticos del proceso que lo
hacen ineficiente.

e Lista de puntos
criticos en el proceso.

e Entrevistas no
estructuradas.

Formular una propuesta de
mejora del proceso de gestion de
pagos, para la reduccion del
tiempo efectivo y fortalecimiento
de la trazabilidad de la
informacioén, basandose en los

Mejoras del proceso de
gestion de pagos.

Reduccion de puntos criticos
identificados del proceso.

Lista de mejoras en el
proceso.

e Entrevistas no
estructuradas.
e Revision documental

Propuesta de las

Valor agregado de las

Diagrama del proceso

e Entrevistas no

. ) . estructuradas.
puntos criticos. mejoras en el proceso. mejoras sobre el proceso. ideal.
e BPMN
Diseflar un plan de . ., ..
implementacion di las meioras Plan de implementacion Requerimientos por e Plan de Entrevist

. . ) ., e Entrevistas no

; (Ii)enti ficadas del rocesoJ de de las mejoras en el implementar para la implementacion de las tructurad
L., ] estructuradas.

p proceso. optimizacion de proceso. mejoras.

gestion de pagos, para la
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obtencion de las capacidades
requeridas por el Departamento
de Aprovisionamiento.

Capacidades del Capacidades para el efectivo | e Lista de capacidades ¢ Entrevistas no
proceso. funcionamiento del proceso. adquiridas. estructuradas.

Nota: Elaboracion propia (2024)
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3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
3.6.1. Entrevistas no estructuradas

La técnica: entrevista no estructurada, se define como “una reunion para conversar e
intercambiar informacion entre una persona y otra u otras” (Hernandez Sampieri et al., 2014, p.
403). Con apoyo de un conjunto de preguntas, se logra recabar testimonios que cumplen un papel
importante para el entendimiento y el analisis de una situacion. Asimismo, de acuerdo con
Hernandez Sampieri, “los participantes pueden proveer informacion histérica” (Hernandez
Sampieri et al., 2014, p. 417).

Esta herramienta es util para la comprension a profundidad de un fendmeno, en especial
cuando se requiere capturar diferentes perspectivas. Como Hernandez Sampieri también recalca,
“el investigador realmente estd utilizando dos herramientas: la propia entrevista y la
observacion” (Herndndez Sampieri et al., 2014, p. 417).

3.6.2. Revision documental

Esta técnica es una fuente valiosa para obtener informacion. Participa en el entendimiento
del fenomeno de estudio y sirve para conocer antecedentes del ambiente, Hernandez Sampieri,
comenta que la revision documental “permite al investigador estudiar el lenguaje escrito y
gréfico de los participantes” (Hernandez Sampieri et al., 2014, p. 417). Ademds, Herndndez
Sampieri, explica que “pueden ser consultados en cualquier momento y ser analizados cuantas
veces sea preciso” (Herndndez Sampieri et al., 2014, p. 417).

Por otro lado, no siempre se encuentran disponibles, ya que pueden ser de caracter
privado y en algunas ocasiones es dificil encontrarlos. Igualmente, Hernandez Sampieri, afirma
que los documentos pueden estar incompletos y hay que asegurar su autenticidad.

3.6.3. Diagramaciéon BPMN

Esta herramienta funciona para mostrar proceso de negocio. “El objetivo de un BPMN es
ofrecer una representacion visual de un procedimiento de negocio especifico para que todos los
interesados puedan comprenderlo” (Lucidchart, s.f.). Actualmente hay muchas plataformas
tecnologicas que facilitan el desarrollo de los diagramas para potenciar el analisis y la mejora de
los mismos procesos, con ayuda de un conjunto de elementos que tiene una simbologia
especifica para su diagramacion. Miro (s.f), expone que la herramienta ofrece una vista de pajaro
para descubrir oportunidades, analizar los procesos existentes y optimizarlos.

La diagramacioén BPM, permite la identificacion de obstaculos y cuellos de botella de un
proceso de negocio. Ademads, Larissa Lewis (5 agosto, 2020) explica que, como la planificacion
de una ruta para un viaje por carretera, un diagrama BPMN sefiala cada accion que la
informacion tomard a lo largo de un flujo de trabajo.
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3.7. Procedimiento metodologico de la Investigacion
A continuacion, se encuentra un grafico que ejemplifica las fases del proyecto y seguidamente

una definicion respectivamente para cada fase.
llustracion 3
Procedimiento metodoldgico

Nota: Elaboracion propia (2025)

3.7.1. Fase 1: Analisis

En esta fase se lleva a cabo un andlisis detallado del proceso actual de gestion de pagos en
el Departamento de Aprovisionamiento del TEC. Esto incluye una revision minuciosa de cada
etapa del flujo de trabajo, con el objetivo de identificar ineficiencias, duplicacion de tareas y
problemas relacionados con la trazabilidad. Para ello se desarrollard un modelo 4s-Is que refleja
cada etapa del flujo de trabajo, los actores involucrados y las herramientas utilizadas. La
representacion del proceso se hara mediante diagramacion BPMN, lo que permite visualizar de
manera clara la secuencia de las actividades, los puntos donde se presenta el cuello de botella y
areas donde se recarga mayormente el trabajo. Para completar el analisis, se identificarad puntos
criticos, entrevistas no estructuradas a los colaboradores del departamento que ofrecen
informacion acerca del procedimiento, dificultades de éste y posibles mejoras.

Posteriormente, se realizard un analisis de los puntos criticos hallados en el proceso, en los
que se revisan factores de ineficiencia, como la duplicacion de tareas, los tiempos de respuesta, la
frecuencia de errores humanos y el impacto de estos problemas en la ejecucion presupuestaria del
departamento. Durante esta evaluacion, se aplicard entrevistas a los colaboradores y se revisara
documentacion.

3.7.2. Fase 2: Propuesta

El proposito de esta fase es crear una propuesta de mejora que permita optimizar el proceso
de gestion de pagos, donde se tome en consideracion, tanto los ajustes organizativos, como la
posible integracion de herramientas tecnologicas.

Inicialmente, se priorizard los puntos criticos identificados en el modelo As-Is y se
analizard acciones correctivas para el proceso, como la redistribucion de tareas, la mejora de
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controles internos y la optimizacion de flujos. El disefio de la propuesta es crucial en esta fase, ya
que se detalla las mejoras propuestas y los ajustes en el proceso. Luego, se definira el modelo 7o-
Be, que representara el proceso mejorado mediante diagramas BPMN, en el que se destaca los
cambios propuestos que buscan: mejorar la eficiencia, reducir la carga operativa manual y el
fortalecimiento en la trazabilidad de los pagos, lo que asegura que el proceso final optimizado,
cumpla con las necesidades del departamento y las expectativas de los altos mandos.

3.7.3. Fase 3: Disefo

Esta ultima fase consiste en el disefio y desarrollo del plan de implementacion de las
mejoras propuestas en el entorno operativo del Departamento de Aprovisionamiento del TEC,
donde se incluyen indicadores que permitan medir la eficiencia de la nueva estructura para el
proceso. Finalmente, una evaluacion exhaustiva para determinar la viabilidad en la
implementacion de las mejoras propuestas y el impacto que arroja sobre el proceso y el
Departamento de Aprovisionamiento. El objetivo es asegurar que optimizaciones realizadas
hayan logrado incrementar la eficiencia, reducir errores, mejorar la trazabilidad y garantizar la
correcta ejecucion del presupuesto. Esta informacion se recopila mediante el andlisis
comparativo entre el modelo A4s-Is y el modelo 7o-Be, igualmente, a través de la revision de
registros internos y la aplicacion de encuestas al personal involucrado; ello con apoyo de
métricas de desempefio que permitan examinar la eficiencia del nuevo proceso, en donde se
comparen indicadores claves para validar si éste ha logrado resolver los problemas de
transparencia y seguimiento, que se identificaron en la fase de analisis.

Ademas, este andlisis incluye reuniones de retroalimentacion con los usuarios, la revision
de métricas de desempefio y la generacion de un informe final con recomendaciones para
mantener o mejorar la solucion. Esta fase es decisiva para garantizar que la solucion propuesta
cumpla con los objetivos definidos en el proyecto. Asimismo, que sea efectiva, sostenible y
adaptable a futuras necesidades del proceso de pagos del Departamento de Aprovisionamiento.
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3.8. Operacionalizacion de las variables.

Tabla 10

Operacionalizacion de las variables

Objetivo Fase Variable Indicador Instrumento Sujeto
Andlisis e Lista de actividades del e Entrevistas no ¢ Coordinador de
proceso. estructuradas. Almacén
e Tiempo promedio por e BPMN. e Analista de
Proceso  actual de | actividad. e Revision contrataciones
Analizar el proceso actual de gestion de pagos. e Diagrama del proceso documental. e Asistente de
gestion de pagos, actual Aprovisionamiento 2
identificando las principales o Asistente de
areas de ineficiencia y Aprovisionamiento 2
duplicacién de tareas, para el | Analisis ¢ Entrevistas no e Coordinador de
establecimiento de los estructuradas. Almacén
puntos criticos que requieren i e Analista de
. Puntos criticos que ) . .
mcjoras. . . e Lista de puntos criticos en contrataciones
requieren mejoras en el i
el proceso. o Asistente de
proceso. . .
Aprovisionamiento 2
e Asistente de
Aprovisionamiento 2
Formular una propuesta de Propuesta ¢ Entrevistas no e Coordinador de
mejora del proceso  de Mejoras del proceso de | e Lista de mejoras en el estructuradas. Almacén
gestion de pagos, para la gestion de pagos. proceso. * Revision ¢ Analista de
reduccion  del  tiempo documental contrataciones
efectivo y fortalecimiento de | propuesta e Entrevistas no e Coordinador de
la trazabilidad de la Propuesta  de las D del deal estructuradas. Almacén
: ., : . ¢ Diagrama del proceso ideal.
informacion, jbasandose cn mejoras en el proceso. £ P e BPMN. e Analista de
los puntos criticos. contrataciones
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Objetivo Fase Variable Indicador Instrumento Sujeto
Disefiar un plan de | Disefio . . e Entrevistas no e Coordinador de
. . Plan de implementacion ) ., ,
implementacion  de  las . ¢ Plan de implementacion de estructuradas. Almacén

. ) . de las mejoras en el ) '

mejoras identificadas del proceso las mejoras. e Analista de
proceso de gestion de pagos, ' contrataciones
para la obtencion de las | Disefio ¢ Entrevistas no e Coordinador de
capacidades requeridas por Capacidades del | e Lista de capacidades estructuradas. Almacén
el Departamento de proceso. adquiridas. e Analista de
Aprovisionamiento. contrataciones

Nota: Elaboracion propia (2025)
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3.9. Resumen del procedimiento metodologico de la Investigacion

Tabla 11

Resumen del procedimiento metodoldgico

Objetivo Fase Variable Instrumento Sujeto
Analisis e Coordinador de
Almacén
. e Analista de
e Entrevistas no )
contrataciones
) Proceso actual | estructuradas. Asistente d
., e Asistente de
Analizar el pfgceso de gestion de | e BPMN. N '
actual de gestion de e Aprovisionamiento
pagos. e Revision
Pagos, documental 2
identificando  las ' e Asistente de
principales areas de Aprovisionamiento
ineficiencia y 2
duplicacion de | Analisis e Coordinador de
tareas, para el Almacén
establecimiento de e Analista de
los puntos criticos Puntos criticos contrataciones
que requieren que requieren | e Entrevistasno | e Asistente de
mejoras. mejoras en el | estructuradas. Aprovisionamiento
proceso. 2
e Asistente de
Aprovisionamiento
2
Propuesta e Coordinador de
Formular una Mejoras del | o Entrevistas no Almacén
propuesta de mejora proc.e’so de estrl'lc'turadas. e Analista de
del proceso de gestion de | e Revision contrataciones
gestion de pagos, pagos. documental
para la reduccion
Propuesta e Coordinador de

del tiempo efectivo
y fortalecimiento de
la trazabilidad de la
informacion,
basdndose en los
puntos criticos .

Propuesta de las
mejoras en el
proceso.

e Entrevistas no
estructuradas.
e BPMN.

Almacén
e Analista de
contrataciones
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requeridas por el
Departamento  de
Aprovisionamiento.

Capacidades del
proceso.

e Entrevistas no
estructuradas.

Objetivo Fase Variable Instrumento Sujeto
Disefiar un plan de | Disefio e Coordinador de
implementacién de Pl d Almacén
las mejoras ) an ., © ) e Analista de
1dentificadas del 1mplementaf:1on * Entrevistas no contrataciones

_ de las mejoras | estructuradas.
proceso de gestion en el proceso
de pagos, para la ’
obtencion de las
capacidades Disefio e Coordinador de

Almacén
e Analista de
contrataciones

Nota: Elaboracion propia (2025)
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4. Analisis de Resultados
El cuarto capitulo se enfoca en evaluar la informacion obtenida mediante los instrumentos
definidos, al abordar especificamente el andlisis de la situacion actual del proceso de gestion de
pagos. El proposito de estas fases es comprender y definir el estado actual del proceso de gestion
de pagos, analizarlo en detalle y, a partir de la informacién recopilada, identificar mejoras que
sirvan de base para la propuesta.

4.1. Fasel: Analisis

Esta fase se desarrollo de modo que se aplicod entrevista no estructuradas al coordinador de
almacén, a la analista de contrataciones y dos colaboradores del proceso en el rol llamado:
Asistente de Aprovisionamiento 2. Asi se recopil6 la informacidon necesaria para comprender el
proceso de gestion de pagos del Departamento de Aprovisionamiento.

Ademés, se realiza una presentacion del proceso que permite profundizar su estado actual y
mostrar las actividades y los actores que lo conforman.

4.1.1. Contexto del proceso actual

Para contextualizar el proceso en su situacion actual, se toma como apoyo las respuestas
de la encuesta no estructurada: Apéndice T: Plantilla de entrevista para la situacién actual del
proceso, las cuales fueron: Apéndice V: Respuesta de Erick a entrevista sobre la situacion
actual del proceso, Apéndice W: Respuesta de Lourdes a entrevista sobre la situacion actual
del proceso, Apéndice X: Respuesta de Luis a entrevista sobre la situacion actual del proceso.
El objetivo de estas encuestas es conocer la perspectiva de los colaboradores sobre el proceso y
los desafios y mejoras que identifican.

La primera pregunta habla sobre el objetivo del proceso de gestion de pagos, segin las
respuestas recolectadas. El objetivo principal del proceso en el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica, es asegurar el cumplimiento efectivo y oportuno de las obligaciones financieras adquiridas
por la institucion, ello mediante la contratacion de bienes y servicios. Este proceso abarca la
recepcion, validacion y tramitacion de facturas y tiene como finalidad garantizar que los
proveedores reciban el pago correspondiente en los plazos establecidos, de acuerdo con los
términos contractuales. Asimismo, cumple un rol fundamental dentro de la gestion administrativa,
al facilitar la continuidad operativa, la transparencia institucional y el cumplimiento de la
normativa aplicable.

De acuerdo con la segunda pregunta que trata sobre el estado actual del proceso, en
términos generales, los colaboradores perciben que el proceso de gestion de pagos se encuentra en
un estado funcional y operativo, aunque reconocen que presenta oportunidades de mejora. Se
valora que ha experimentado avances importantes a lo largo del tiempo, reflejados en el desarrollo
de herramientas que han contribuido a su eficiencia. No obstante, también se indica que el proceso
requiere ajustes frecuentes debido a factores internos y externos que inciden en su desempefio.
Entre las observaciones destacadas se encuentra la necesidad de fortalecer el uso de herramientas
tecnoldgicas y automatizar tareas, lo cual permitiria reducir contratiempos y aumentar la eficiencia

Pag | 41



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

del flujo de trabajo. Si bien el proceso se ejecuta de manera adecuada cuando se cumplen las
condiciones previas, como el cumplimiento normativo y la existencia de 6rdenes de compra
correctas; su efectividad depende en gran medida de la coordinacion entre las diferentes unidades
involucradas.

En la siguiente pregunta se cuestiona sobre la existencia de documentacién como guias del
proceso de gestion de pagos, y los entrevistados coinciden en que el proceso de gestion de pagos
cuenta con documentacion de referencia, principalmente en forma de manuales de procedimiento.
Sin embargo, se sefiala que dichos documentos se encuentran actualmente en revision o estan
disponibles de manera parcial. Esto sugiere que, aunque existen esfuerzos por formalizar el
proceso y establecer guias operativas, aun persiste la necesidad de actualizar, completar y
estandarizar la documentacion existente. Contar con manuales actualizados es fundamental para
asegurar la uniformidad en la ejecucion del proceso, facilitar la capacitacion del personal y
fortalecer el cumplimiento normativo institucional.

Después de esto, se consulta sobre métricas de éxito que se encuentren asociadas al proceso
y entre las respuestas indican que el principal criterio utilizado como métrica de éxito en el proceso
de gestion de pagos, es el cumplimiento de los plazos de crédito establecidos en las 6rdenes de
compra o contratos. Este indicador permite medir la puntualidad con que se ejecutan los pagos en
relacion con las condiciones acordadas con los proveedores. Si bien no se mencionan métricas
adicionales de manera explicita, se desprende que el proceso ain carece de un sistema mas amplio
y estructurado de indicadores de desempefio que permitan evaluar otras dimensiones como la
eficiencia, la trazabilidad, la calidad del servicio o la cantidad de reprocesos. Esto evidencia una
oportunidad para fortalecer el control del proceso mediante el establecimiento de métricas mas
integrales que respalden la toma de decisiones y fomenten la mejora continua.

Por ultimo, para conocer el contexto del proceso de gestion de pagos, se formula una
pregunta para identificar lo eficiente que considera el proceso. En términos generales, los
colaboradores consideran que el proceso de gestion de pagos es eficaz, especialmente cuando se
cumplen las condiciones requeridas en las etapas previas, como la correcta formulacion de 6rdenes
de compra y la entrega adecuada de los bienes o servicios. Se reconoce que el proceso estd bien
estructurado y que se han realizado esfuerzos para mejorar su eficiencia mediante la reduccion de
actividades duplicadas y la implementacion de puntos de control. No obstante, también se advierte
que la eficiencia del proceso puede verse afectada por situaciones externas o fallas en etapas
anteriores del ciclo de compras, lo que evidencia la necesidad de una mayor integracion,
automatizacion y coordinacion entre las areas involucradas.

Se concluye que el proceso de gestion de pagos en el Departamento de Aprovisionamiento
del TEC, presenta una estructura funcional y cumple con su objetivo de asegurar el cumplimiento
oportuno de los compromisos financieros institucionales. No obstante, presenta areas de mejora
relacionadas con la actualizacién de la documentacion, la limitada diversidad de métricas de
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desempefio y la necesidad de fortalecer la eficiencia operativa; ello mediante mayor integracion
tecnoldgica y mejor coordinacion entre actores clave.

4.1.2. Presentacion del proceso actual

Esta seccion tiene como finalidad comprender y definir el proceso de gestion de pagos,
mediante la aplicacién de entrevistas no estructuradas. Esto con el propodsito de recolectar
informacion clave que permita obtener una vision detallada de su estado actual. Dicha informacion
va a ser el insumo para el respectivo analisis.

4.1.2.1.  Diagrama del proceso
Para esta seccion se plasma el modelo As-Is del proceso que facilita la interpretacion de
éste. Para la creacion del diagrama, se utilizo la entrevista: Apéndice U: Plantilla de entrevista
para tiempo y costo del proceso, con que se obtuvo las respuestas en Apéndice Z: Respuesta
pregunta dos a Erick, entrevista sobre tiempo y costo del proceso, donde se encuentran los
insumos para realizar el modelo. A continuacion, en la Ilustracion 4, se muestra la representacion
del modelo.
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llustracion 4
Modelo As-Is del proceso de gestion de pagos

Departamento

de gestién de pagos

Nota: Elaboracion propia (2025)
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4.1.2.2.  Actividades del proceso

A continuacion, en la Tabla 12, se enlistan las actividades que componen el proceso, junto

con una breve descripcion y el actor que participa.

Tabla 12

Actividades del proceso de gestion de pagos

Actividad

Descripcion

Actor

Alimentacién de Ingreso
_OC-PA

Consiste en registrar en un Excel llamado
Ingreso OC-PA, la compra
previamente generada, que incluye datos clave
como el proveedor, monto y nimero de orden.
Permite establecer el entre la
adquisicion realizada y el proceso.

orden de

vinculo

Encargado de
ordenes de compra

Alimentacion del Excel
Historico

Es el ingreso manual de la informacion de cada
factura en un archivo de Excel, que funciona
como registro historico.

Encargado de
distribuir facturas

Validacion de la Factura

Implica revisar que la factura cumpla con los
requisitos establecidos y verificar que la
informacion se encuentre en el formato
correcto.

Encargado de
distribuir facturas

Notificacion al
contratista  (Encargado

de distribuir facturas)

Consiste en informar al contratista sobre

inconsistencias detectadas en la factura
enviada, con el fin de que realice las
correcciones necesarias y reprograme el envio
conforme con los requisitos establecidos para

continuar con el tramite de pago.

Encargado de
distribuir facturas

Distribuciéon  de  las
facturas a los
colaboradores

Consiste en asignar las facturas validadas al
personal dentro  del
Departamento, segtn su rol en el proceso, para
que continuen con las gestiones requeridas en
la verificacion y tramitacion del pago.

correspondiente

Encargado de
distribuir facturas

Recepcion de la factura

Corresponde al momento en que el colaborador
recibe formalmente la factura y da inicio al
proceso de revision y validacion.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Verificar la orden
compra asociada a la
factura

Consiste en revisar que la factura recibida esté
debidamente vinculada a una orden de compra
valida, comprobando que los datos como: el
nimero de orden, proveedor, montos y
conceptos; coincidan correctamente antes de
continuar con el tramite.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Pag | 45



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Actividad

Descripcion

Actor

Solicitar la orden de
compra

Se realiza cuando no se encuentra disponible la
orden asociada a una factura, por lo que se
contacta al drea correspondiente para obtener
dicho documento y asi poder validar su
relacion con el tramite de pago en curso.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Buscar y registrar la
orden de compra

Consiste en localizar la orden correspondiente
y registrar sus datos en el Excel llamado
Ingreso OC-PA, en donde se asegura su
trazabilidad y su correcta asociacion con la
factura recibida.

Encargado de
ordenes de compra

Notificar el registro de la
orden de compra

Consiste en informar a los colaboradores
involucrados, que la orden de compra ha sido
registrada correctamente, con el fin de que
continlien con las siguientes etapas del proceso

de validacion y tramite de pago.

Encargado de
ordenes de compra

Validar si la factura
requiere verificacion del
ente técnico

Implica revisar si la naturaleza del bien o
servicio facturado, exige el visto bueno técnico
de un responsable designado, antes de
continuar con el trdmite de pago y asegurar el
cumplimiento de los controles establecidos.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Verificacion de
condiciones del contrato
y bien o servicio
entregado (Apro)

Consiste en revisar que los bienes o servicios
facturados cumplan con lo estipulado en el
contrato y que hayan sido entregados conforme
con lo acordado, validando asi que la factura
sea procedente para su tramite de pago.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Verificacion de
condiciones del contrato
y bien o servicio
entregado (Ente técnico)

Consiste en que el ente técnico designado
evallie si los bienes o servicios facturados
fueron entregados conforme con las
especificaciones contractuales y emita su
validacibn como requisito previo para
continuar con el proceso de pago.

Ente Técnico

Notificacion al
contratista (Apro)

Consiste en comunicar al proveedor, desde el
Departamento de Aprovisionamiento,
cualquier observacion o inconsistencia
detectada durante la revision de la factura o del
cumplimiento contractual, donde se solicite las
correcciones necesarias para continuar con el

tramite de pago.

Departamento  de
Aprovisionamiento
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Actividad Descripcion Actor
Verificacion de | Consiste en comprobar si el proveedor
morosidades con la | mantiene al dia sus obligaciones con la Caja
i ) Departamento  de
CCSS Costarricense de Seguro Social (CCSS), .. .
e . Aprovisionamiento
requisito indispensable para autorizar el pago
conforme con la normativa vigente.
Solicitud de | Implica gestionar ante la CCSS la obtencion
certificacion de | del documento oficial que indique si el
. . Departamento  de
morosidad proveedor presenta o no morosidad, con el fin .. .
. .. Aprovisionamiento
de cumplir con los requisitos legales, antes de
autorizar el pago.
Alimentacion de | Consiste en ingresar la informacion de la

Registro de facturas

factura validada en el Excel, llamado Registro
de Facturas a Tramite, con el proposito de
mantener un registro actualizado y facilitar el
seguimiento y trazabilidad del tramite de pago.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Registro de facturas en
SAPIENS

Implica ingresar formalmente la factura en el
sistema SAPIENS, para incorporar los datos
necesarios para su control institucional y
habilitar su procesamiento dentro del flujo
oficial de pagos del TEC.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Revision de registros de
facturas en SAPIENS

En esta actividad se realiza una serie de
revisiones como el formato, el contenido y el
correcto registro en los diferentes sistemas
utilizados.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Alimentacion de Montar
pagos

Consiste en registrar en el Excel llamado
Montar Pagos, la informacion necesaria para
preparar la orden de pago como paso previo a
la autorizacion y ejecucion del pago.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Confeccion de solicitud
de pago en SAPIENS

Consiste en generar formalmente la solicitud
de pago dentro del sistema SAPIENS, en donde
se incorporen todos los datos validados de la
factura y su respaldo documental, para que sea
aprobada y procesada segun el procedimiento
institucional.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Generacion del Excel
para reportes

Consiste en elaborar un archivo de Excel con
la informacion consolidada del asiento
contable y la solicitud de pago.

Departamento  de
Aprovisionamiento

Envio de facturas por
pagar

Consiste en remitir los reportes generados para
la cancelacion de las facturas en el

Departamento  de
Aprovisionamiento
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Actividad Descripcion Actor

Departamento  Financiero Contable, para
asegurar que cuenten con todos los respaldos
requeridos que cumplan con los criterios
establecidos por la institucion.

Ejecucion del pago Corresponde al momento en que se realiza la | Departamento
transferencia o desembolso del monto | Financiero
correspondiente al proveedor. Contable

Alimentacion de Saldos | Consiste en registrar y actualizar en el Excel
llamado Saldos y agregar el monto cancelado a
cada factura, lo cual permite llevar un control
financiero preciso y reflejar el estado real de las

Encargado de
distribuir facturas

obligaciones de pago de la institucion.
Nota: Elaboracion propia (2025).

4.1.3. Analisis del proceso

El analisis del proceso de gestion de pagos, se emplea la metodologia descrita en el capitulo
dos, especificamente en la seccion: “Analisis de procesos”, la cual detalla los lentes utilizados y
los aspectos evaluados en cada uno.

El analisis considera la percepcion de calidad del proceso por parte del coordinador de
almacén, relacionada con el lente de frustracion, la clasificacion y medicion de los tiempos de cada
actividad; asi como una estimacion de los costos de ejecucion, vinculada directamente con el
analisis temporal del proceso.

4.1.3.1.  Aplicacion del lente de calidad
El lente de calidad permite examinar el nivel de precision, consistencia y cumplimiento de
estandares en cada etapa del proceso de gestion de pagos, ello con el fin de garantizar que los
resultados obtenidos respondan a los requerimientos institucionales y contractuales.

A partir del analisis del proceso y de las entrevistas en el Apéndice T: Plantilla de
entrevista para la situacion actual del proceso, aplicadas a los colaboradores involucrados y con
respuestas en el Apéndice V: Respuesta de Erick a entrevista sobre la situacion actual del
proceso, Apéndice W: Respuesta de Lourdes a entrevista sobre la situacion actual del
proceso, Apéndice X: Respuesta de Luis a entrevista sobre la situacion actual del proceso; se
identificaron distintos elementos que afectan la calidad del proceso. Uno de los puntos mas
recurrentes sefalados por los entrevistados, es la falta de correspondencia entre las facturas
recibidas y las 6rdenes de compra, situacién que genera inconsistencias en el proceso y obliga a
realizar devoluciones o ajustes. Esta problematica se asocia a una revision incompleta de los datos
por parte de los proveedores o a errores en la formulacion de las 6rdenes, lo cual compromete la
calidad documental requerida para autorizar un pago.
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Asimismo, se evidencié la existencia de fallas en la trazabilidad de la informacion entre
los distintos registros utilizados (como hojas de Excel) y los sistemas oficiales, lo que dificulta el
control y seguimiento de los tramites. Esta falta de estandarizacion en los formatos y la
dependencia de registros manuales, elevan el riesgo de errores y afectan la consistencia de la
informacion procesada.

Los entrevistados también destacaron que la entrega inadecuada de los bienes o servicios
(por ejemplo, cuando no se realiza en la unidad de almacén), afecta la verificacion técnica del
cumplimiento contractual, lo que repercute directamente en la calidad del proceso, al no poder
completar el ciclo de validacion requerido.

Finalmente, se identificé que la falta de integracion entre los sistemas tecnologicos, limita
la validacion cruzada de la informacion y dificulta el mantenimiento de estdndares de calidad
uniformes, especialmente cuando los datos deben transcribirse manualmente en las distintas
plataformas.

En conclusion, el andlisis mediante este lente, refleja que el proceso actual, aunque es
funcional, presenta vulnerabilidades importantes en cuanto a la estandarizacion, consistencia y
validacion de la informacion. Por tanto, se recomienda la implementacion de herramientas
tecnologicas que fortalezcan la automatizacion, mejoren el control documental y garanticen una
mayor confiabilidad en cada una de las etapas del proceso de gestion de pagos.

Seguidamente, se complementa con un analisis de valor agregado, donde se clasifican las
actividades de acuerdo con su valor aportado en el proceso. Este se realiza con apoyo de la
entrevista: Apéndice U: Plantilla de entrevista para tiempo y costo del proceso, la cual
responde el coordinador de almacén en el Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a Erick,
entrevista sobre tiempo y costo del proceso. Esta actividad se lleva a cabo en la Apéndice O:
Revision y confirmacion del modelo As-Is.

Para esta clasificacion se utiliza los conceptos establecidos por Dumas, los cuales se
exponen en la seccion: “Analisis de procesos”, especificamente en el lente de calidad y se retoman
a continuacion:

e BVA: Se caracterizan por ser actividades necesarias para el negocio, sin embargo, no
presentan un valor directo para el proceso.

e VA: Cuentan con un valor directo en el proceso y cumplen las expectativas del proceso.

e NVA: No presentan valor ni al proceso ni al negocio.

Tabla 13
Andlisis de valor agregado

Categoria de actividad
Activi
ctividad (VA, NVA, BVA)
Alimentacion de Ingreso  OC-PA BVA
Alimentacion del Excel Historico VA
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. Categoria de actividad

Actividad (VA, NVA, BVA)
Validacion de la Factura VA
Notificacion al contratista (Encargado de distribuir facturas) VA
Distribucion de las facturas a los colaboradores VA
Recepcion de la factura VA
Verificar la orden compra asociada a la factura VA
Solicitar la orden de compra VA
Buscar y registrar la orden de compra VA
Notificar el registro de la orden de compra VA
Validar si la factura requiere verificacion del ente técnico VA
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio v
entregado (Apro)
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio VA
entregado (Ente técnico)
Notificacion al contratista (Apro) VA
Verificacion de morosidades con la CCSS VA
Solicitud de certificacion de morosidad VA
Alimentacion de Registro de facturas VA
Registro de facturas en SAPIENS VA
Revision de registros de facturas en SAPIENS VA
Alimentacion de Montar pagos VA
Confeccion de solicitud de pago en SAPIENS VA
Generacion del Excel para reportes VA
Envio de facturas por pagar VA
Ejecucion del pago VA
Alimentacion de Saldos BVA

Nota: Elaboracion propia a partir de la informacion del Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a
Erick, entrevista sobre tiempo y costo del proceso (2025).

El predominio de actividades VA4, permite percibir que el proceso tiene una estructura
solida y orientada a la ejecucion efectiva de pagos. Sin embargo, la clasificacion de algunas
actividades como BVA, indica que alin existen tareas que podrian ser evaluadas para su
automatizacion. Este analisis respalda los hallazgos obtenidos mediante el lente de calidad, al
evidenciar que aln existen ineficiencias que afectan la fluidez del proceso.

4.1.3.2.  Aplicacioén del lente de frustracion
El lente de frustracion se aplica con el objetivo de identificar aquellos puntos del proceso
de gestion de pagos que generan insatisfaccion, obstaculos o retrasos, tanto para los colaboradores
encargados de su ejecucion, como para los usuarios externos, en este caso, los proveedores. A
través de las entrevistas realizadas Apéndice T: Plantilla de entrevista para la situacién actual
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del proceso con las siguientes respuestas: Apéndice V: Respuesta de Erick a entrevista sobre
la situacion actual del proceso, Apéndice W: Respuesta de Lourdes a entrevista sobre la
situacion actual del proceso, Apéndice X: Respuesta de Luis a entrevista sobre la situacion
actual del proceso, que evidencian los diversos factores que afectan negativamente la experiencia
de quienes participan en el proceso, lo que compromete su fluidez y genera desgaste operativo.

Entre los principales elementos que se detectaron, se encuentra la falta de integracion entre
sistemas institucionales como SAPIENS y los registros paralelos en archivos de Excel, lo cual
obliga a los colaboradores a duplicar tareas y la transcripcion manual de informacién. Esta
situacion, ademas de aumentar la carga de trabajo, eleva el riesgo de errores y retrasa la continuidad
del tramite.

Otro punto critico identificado es la comunicacion deficiente de los proveedores con la
Unidad de Almacén, especialmente cuando se presentan errores en las facturas o cuando no se han
recibido los bienes en almacén. Estas inconsistencias generan multiples intercambios de correos o
llamadas y requieren retrabajo por parte del personal operativo, lo cual afecta la moral del equipo
y prolonga los tiempos de atencion.

Asimismo, se detecta frustracion asociada con la falta de trazabilidad en tiempo real del
estado de las gestiones, lo que impide a los colaboradores y unidades solicitantes, saber con
claridad en qué etapa se encuentra una factura, lo que deriva en una presion constante para obtener
respuestas rapidas sin contar con herramientas adecuadas para ello.

Ademas, la acumulacion de tareas repetitivas, la dependencia de registros manuales y la
escasa automatizacion; fueron mencionadas como fuentes recurrentes de malestar, al limitar la
capacidad del personal para enfocarse en tareas estratégicas o de mejora continua.

4.1.3.3.  Aplicacion del lente de tiempo

En este lente se realiza un analisis de tiempo como se detalla en la seccion: “Analisis de
procesos”, especificamente en la explicacion respectiva al lente del tiempo. A continuacion, en la
Tabla 14, se realiza una clasificacion de los tiempos de acuerdo con las categorias: preparacion,
procesamiento, espera, movimiento, inspeccion y retrabajo. Esta actividad fue realizada por el
coordinador de almacén con la entrevista en el Apéndice U: Plantilla de entrevista para tiempo
y costo del proceso que se responde en el Apéndice Y: Respuesta de Erick de entrevista para
tiempo y costo del proceso y se evidencia en el Apéndice O: Revision y confirmacion del
modelo As-Is.

Tabla 14
Clasificacion por tiempo de las actividades del proceso de pagos

Actividad Tipo de actividad
Alimentacion de Ingreso  OC-PA Retrabajo
Alimentacion del Excel Historico Retrabajo
Validacién de la Factura Inspeccion
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Actividad Tipo de actividad
Notificacion al contratista (Encargado de distribuir facturas) Procesamiento
Distribucion de las facturas a los colaboradores Procesamiento
Recepcion de la factura Procesamiento
Verificar la orden compra asociada a la factura Inspeccion
Solicitar la orden de compra Procesamiento
Buscar y registrar la orden de compra Espera
Notificar el registro de la orden de compra Espera
Validar si la factura requiere verificacion del ente técnico Inspeccion
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio .,
Inspeccion
entregado (Apro)
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio Espera
entregado (Ente técnico)
Notificacion al contratista (Apro) Procesamiento
Verificacion de morosidades con la CCSS Inspeccion
Solicitud de certificacion de morosidad Procesamiento
Alimentacion de Registro de facturas Retrabajo
Registro de facturas en SAPIENS Procesamiento
Revision de registros de facturas en SAPIENS Inspeccion
Alimentacion de Montar pagos Retrabajo
Confeccion de solicitud de pago en SAPIENS Procesamiento
Generacion del Excel para reportes Procesamiento
Envio de facturas por pagar Procesamiento
Ejecucion del pago Espera
Alimentacion de Saldos Retrabajo

Nota: Elaboracion propia a partir de la informacion del Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a
Erick, entrevista sobre tiempo y costo del proceso (2025).

Del total de veinticinco actividades que forman parte del proceso de gestion de pagos, se
observa que diez corresponden a tareas de procesamiento, lo que representa una accion de valor
para el proceso. Por otro lado, cuatro actividades fueron clasificadas como espera, lo que
representa una oportunidad de mejora para la reduccion de tiempos muertos, sin embargo, se
encuentran asociadas a procedimientos realizados por entes externos. Ademas, se identifico seis
actividades de inspeccion, lo que refleja un enfoque en el control de calidad, aunque también
podria indicar redundancias, sino estdin adecuadamente automatizadas. Finalmente, se registran
cinco actividades en la categoria de retrabajo, que corresponde a acciones duplicadas, aunque
cuentan con un proposito en el proceso. Ademas, este analisis permite visibilizar las areas criticas
del proceso, tanto operativas como de control, lo que facilita la identificar puntos especificos donde
es posible optimizar el desempefio del trabajo.
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Luego de la calificacion de las actividades segin su tipo de tiempo, se establecidé uno
promedio efectivo definido por el coordinador de almacén. Estos datos fueron tomados en la
entrevista del Apéndice U: Plantilla de entrevista para tiempo y costo del proceso. Sus
respuestas se encuentran en el Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a Erick, entrevista sobre
tiempo y costo del proceso. Esta actividad se evidencia en la Apéndice O: Revision y
confirmacion del modelo As-Is.

Tabla 15
Tiempos del proceso

Tiempo promedio efectivo
(min)

Alimentacion de Ingreso  OC-PA 2

Alimentacion del Excel Historico

Actividad

Validacion de la Factura

Notificacion al contratista (Encargado de distribuir facturas)

Distribucidn de las facturas a los colaboradores

Recepcion de la factura

Verificar la orden compra asociada a la factura

Solicitar la orden de compra

Buscar y registrar la orden de compra

Notificar el registro de la orden de compra

—t [ = N = DN = DN = =] DN

Validar si la factura requiere verificacion del ente técnico

Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio
entregado (Apro)

—
o

Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio
entregado (Ente técnico)
Notificacién al contratista (Apro)

[a—
S

Verificacion de morosidades con la CCSS
Solicitud de certificacion de morosidad
Alimentacion de Registro de facturas
Registro de facturas en SAPIENS

Revision de registros de facturas en SAPIENS
Alimentacion de Montar pagos

Confeccion de solicitud de pago en SAPIENS
Generacion del Excel para reportes

Envio de facturas por pagar
Ejecucion del pago

N =] = N[ =N W] DN = = =

Alimentacion de Saldos 2

Nota: Elaboracion propia a partir de la informacién del Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a
Erick, entrevista sobre tiempo y costo del proceso (2025).
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De acuerdo con la tabla anterior, se observa que aproximadamente el ochenta y ocho por
ciento de las actividades tienen una duracion igual o inferior a los cinco minutos y solo en tres
actividades se centran los tiempos mas altos del proceso. Finalmente, el proceso cuenta con un
tiempo promedio de ejecucion, en el escenario con mayor probabilidad. Esto segun el coordinador
de almacén, como se evidencia en Apéndice N: Revision del modelo As-Is, de 57 minutos.

4.1.3.4.  Aplicacion del lente de costo
En este lente se establece el costo aproximado que implica el proceso en el escenario con
mayor extension. Ademas, se utiliza el costo promedio por hora en el proceso de 3500 colones que
se calcul6 en conjunto con el coordinador de almacén y la analista de contratos del Departamento,
como se evidencia en la Apéndice O: Revision y confirmacion del modelo As-Is.

Tabla 16
Costos del proceso

Descripcion Valor
Tiempo promedio efectivo total del proceso en 57 minutos
minutos
Tiempo promedio efectivo total del proceso en 0.95 horas
horas
Salario de los involucrados por hora 3,500.00 colones
Costo total del proceso 3,325.00 colones

Nota: Elaboracion propia (2025).

En la tabla anterior, Tabla 16, se muestra que el costo aproximado del proceso es de
3,325.00 colones. Es importante aclarar que este costo es reflejado por factura individualmente.

4.1.4. Puntos criticos en el proceso

De acuerdo con los resultados obtenidos en las entrevistas realizadas, Apéndice T:
Plantilla de entrevista para la situacion actual del proceso con las siguientes respuestas,
Apéndice V: Respuesta de Erick a entrevista sobre la situacion actual del proceso, Apéndice
W: Respuesta de Lourdes a entrevista sobre la situacion actual del proceso, Apéndice X:
Respuesta de Luis a entrevista sobre la situacion actual del proceso; y realizando diferentes
analisis del modelo A4s-Is del proceso, se identifican puntos criticos en éste, los cuales son los
siguientes.

e Duplicidad del registro de facturas: Sistemas como SAPIENS y archivos Excel no se
comunican entre si, se crea una duplicacion de la informacion y la digitacion de sus
registros implica un reproceso en algunas actividades del flujo.

e Registros manuales en Excel: Aunque funcionan como respaldo y para dar un seguimiento
al estado de las facturas en el proceso, al no existir un sistema automatizado y
estandarizado, impide una gestion eficaz y la existencia de cuellos de botella en la gestion
de facturas.
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e Recursos limitados: Se sefiala la necesidad de contar con mayor recurso humano o
herramientas tecnologicas que permitan atender de forma agil las gestiones de pago.

e Trazabilidad de la informacién: Debido al almacenamiento descentralizado en los
diferentes archivos de Excel existentes, la informacion se dispersa entre ellos y por ende la
trazabilidad de la informacién y el estado de las facturas se torna complejo.

En la seccion: “Mejoras del proceso de gestion de pagos”, se plantean las mejoras propuestas
para resolver los puntos criticos identificados anteriormente.

4.2. Fase 2: Propuesta

A continuacion, se presenta el desarrollo de la segunda fase enfocada en el analisis de
diferentes herramientas propuestas con capacidades distintas para la mejora del proceso mediante
la automatizacion.

4.2.1. Iniciativas

A través de la revision documental, se investigara las capacidades brindadas por las
herramientas para posteriormente evaluar cual se adapta de la mejor manera y cumple las mejoras
propuestas en las secciones: “Mejoras del proceso de gestion de pagos” y “Propuesta de mejora
del proceso”.

4.2.1.1. Herramientas de Automatizacién
Inicialmente, se abordara las herramientas enfocadas en la automatizacion de las
actividades del proceso identificadas en el Diagrama del modelo To-Be. Esta mejora se define en
“Automatizacion de actividades del proceso”.

4.2.1.1.1. UiPath
UiPath es una plataforma lider en Automatizacion Roboética de Procesos (RPA, por sus
siglas en inglés) que permite a las organizaciones automatizar tareas repetitivas y basadas en reglas
mediante bots de software que simulan la interaccion humana con sistemas digitales. Representa
una opcion viable, al permitir automatizar actividades administrativas clave y facilitar una gestion
mas agil y controlada de la informacion (Joe Cutright, 2023).

Entre sus principales caracteristicas, se encuentran:

e UiPath permite automatizar tareas repetitivas y basadas en reglas mediante bots de software
que imitan las acciones humanas en sistemas digitales. Esta funcionalidad mejora la
eficiencia operativa al reducir errores y liberar a los empleados de tareas monotonas, lo que
les permite enfocarse en actividades de mayor valor afadido.

e La funcionalidad de Object Repository de UiPath, centraliza los elementos de interfaz de
usuario utilizados en diferentes proyectos de automatizacion. Facilita la reutilizacion de
componentes, mejora la coherencia entre proyectos y acelera el desarrollo, al permitir a los
usuarios arrastrar y soltar elementos desde un repositorio comun.

e Ofrece herramientas de mineria de procesos que analizan los registros digitales de las
aplicaciones empresariales para descubrir, monitorear y mejorar los procesos existentes.
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Esta capacidad permite identificar cuellos de botella, ineficiencias y oportunidades de
automatizacion, asi como proporcionar una vision integral para la toma de decisiones
estratégicas.

e Con AI Center, integra modelos de inteligencia artificial y aprendizaje automatico en los
flujos de trabajo de automatizacion. Esto permite a las organizaciones incorporar
capacidades cognitivas, como el procesamiento de lenguaje natural y la clasificacion de
imagenes, lo que mejora la capacidad de los bots para manejar tareas complejas y no
estructuradas.

llustracion 5
Flujo en UiPath

Path Studio Merge PDF files from Google Drive folder 1 [ Feedback H @ D t‘
« P Test > Teststep-by-step ¥ Publish ) submit astemplate < Share
y‘D ¥ TRIGGER [
&  Manual Trigger .
=3
=
& Get List of PDF Files
Google Drive connection *
[ default ] v ==
In location
September event 0=
Show additional options v
®
(o1 Merge PDFs
®
@ [o} Q 100% -~ o Upload Files
Goaale Drive connection * hd
Fuente: UiPath (2024).
4.2.1.1.2. Power Automate

Es una herramienta de automatizacion de flujos de trabajo que forma parte del ecosistema
de Power Platform, la cual es disefiada para optimizar procesos empresariales mediante la
integracion de aplicaciones, servicios y datos; ello sin necesidad de programacion avanzada. Su
enfoque low-code, permite a los usuarios crear flujos automatizados que simplifican tareas
repetitivas, mejoran la eficiencia operativa y fortalecen la trazabilidad de los procesos (Microsoft
Learn, 2023).

Algunas de sus principales caracteristicas son:

e (Con generacion de expresiones a partir de ejemplos permite a los usuarios crear
expresiones complejas y proporcionar ejemplos de entrada y salida, lo que facilita la
construccion de flujos sin necesidad de conocimientos avanzados en sintaxis.

e La integracion de Power Automate con Excel y otras herramientas del ecosistema de
Microsoft, permite a los usuarios automatizar tareas directamente desde hojas de célculo,
lo que optimiza procesos que involucran grandes volimenes de datos.
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e Laincorporacion de Copilot, facilita la creacion de flujos mediante lenguaje natural, lo que
permite a los usuarios describir lo que desean automatizar y generar automaticamente el
flujo correspondiente.

e La mineria de procesos es una funcionalidad que permite a las organizaciones analizar
flujos de trabajo reales, en donde utiliza datos operativos para descubrir como se ejecutan
realmente los procesos, identificar cuellos de botella, ineficiencias y oportunidades de
mejora.

llustracion 6
Flujo en Power Automate

B P fejont o Actorate X M My et < CreDoie 3 | @0 Mark 3 Bopect Toam - Gaserwt X

Fuente: Microsoft Learn (2024).

4.2.1.1.3. Automation Anywhere
Automation Anywhere es una plataforma lider en Automatizacion Robdtica de Procesos
que permite a las organizaciones digitalizar y optimizar sus operaciones mediante la
implementacion de bots de software inteligentes. Esta herramienta combina automatizacion
tradicional con capacidades avanzadas como: inteligencia artificial, analisis en tiempo real y
escalabilidad bajo demanda, lo que facilita la ejecucion de tareas repetitivas, la reduccion de
errores y la mejora en la eficiencia operativa (Akash Sureka, 2023).

Algunas caracteristicas importantes, son:

e [Q Bot es un componente que incorpora capacidades de inteligencia artificial para procesar
datos no estructurados, como documentos y correos electronicos. Esta funcionalidad
permite automatizar tareas complejas que tradicionalmente requerian intervencion
humana.

e Proporciona andlisis y visualizaciones en tiempo real sobre el rendimiento de los bots y los
procesos automatizados. Al integrar la analitica directamente con la automatizacion, las
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organizaciones pueden tomar decisiones informadas y optimizar continuamente sus
operaciones.

BotFarm permite a las empresas escalar su fuerza laboral digital segin las necesidades y
desplegar multiples bots simultdneamente. Esta capacidad es especialmente util para
manejar picos de trabajo y garantizar la continuidad operativa en procesos criticos.

Ofrece un mercado donde los usuarios pueden acceder a bots preconstruidos para diversas
tareas empresariales. Esto facilita la implementacion rapida de soluciones automatizadas,
sin necesidad de desarrollarlas desde cero, lo que acelera la transformacion digital de las
organizaciones.

llustracion 7
Flujo en Automation Anywhere
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Fuente: Automation Anywhere (s.f.).

4.2.1.2.  Herramientas para centralizar la informacion
En esta seccion se describe las capacidades de las herramientas enfocadas a la

centralizacion de datos, como se define en la mejora: “Centralizacion de los datos almacenado
en los archivos de Excel”.

4.2.1.2.1. Mendix
Se trata de una plataforma de desarrollo /ow-code orientada a la creacién agil de

aplicaciones empresariales, basada en un enfoque visual que requiere un minimo de programacion,
lo cual la convierte en una herramienta viable para optimizar procesos como la gestion de pagos
en el contexto institucional. Mendix permite a los desarrolladores construir aplicaciones mediante
una interfaz grafica intuitiva, lo que disminuye considerablemente el tiempo y los recursos
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requeridos para su desarrollo, en comparacion con los métodos tradicionales de programacion, lo
que facilita la implementacion de soluciones tecnoldgicas en procesos como la gestion de pagos
(Balan, 2021).

Entre sus principales caracteristicas se encuentran:

e Mendix promueve la colaboracion entre equipos multidisciplinarios, lo que permite que,
tanto desarrolladores como usuarios del area administrativa, participen conjuntamente en
el ciclo de desarrollo de soluciones, lo cual favorece la alineacion funcional y técnica.

e Ofrece un alto nivel de escalabilidad y flexibilidad, al permitir la integracion de
aplicaciones con servicios externos como bases de datos, APIs y plataformas en la nube, lo
que resulta clave para fortalecer y ampliar las capacidades tecnolégicas.

e La plataforma ofrece funcionalidades para automatizar procesos, ejecutar pruebas
integradas y realizar despliegues rapidos de aplicaciones, ya sea en entornos locales o en
la nube, lo que facilita una implementacion agil y eficiente de soluciones orientadas a
optimizar.

e Permite el desarrollo visual de aplicaciones mediante la funcionalidad de arrastrar y soltar
componentes, lo que reduce significativamente la necesidad de programacion extensa y
facilita la creacion de soluciones tecnoldgicas.

llustracion 8
Herramienta Mendix
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Fuente: Medium (2024).

4.2.1.2.2. Power Apps
De acuerdo con Guilmette (2021), Power Apps es una plataforma de desarrollo low-code
que facilita la creacion agil de aplicaciones personalizadas, orientadas a la optimizacion de
procesos empresariales y flujos de trabajo, lo cual resulta pertinente para mejorar la eficiencia en
el proceso de gestion de pagos. Permite una integracion fluida con otras herramientas del
ecosistema Microsoft, como Power Automate, SharePoint, Microsoft Teams y Dynamics 365, lo
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que la convierte en una solucion integral para atender de forma eficiente las necesidades del
proceso de gestion de pagos.

Algunas caracteristicas importantes son:

e Power Apps ofrece una interfaz grafica de arrastrar y soltar que permite a los usuarios
disefiar aplicaciones sin requerir conocimientos avanzados de programacion, lo que facilita
la implementacion de soluciones tecnologicas.

e Permite conectar facilmente con multiples fuentes de datos, tanto del entorno Microsoft
como de aplicaciones externas, lo que favorece la centralizacion y automatizacion.

e (racias a su integracion con Power Automate, permite automatizar flujos de trabajo
complejos, como aprobaciones, notificaciones y actualizacion de registros en tiempo real.

e Las aplicaciones desarrolladas con Power Apps son compatibles con dispositivos méviles
y computadoras, lo que garantiza su accesibilidad y utilidad en distintos entornos de
trabajo.

e Power Apps proporciona un sélido control sobre la gestion de usuarios, la seguridad de los
datos y las politicas de acceso, aspecto fundamental para garantizar la proteccion de la
informacion sensible que se maneja en el proceso de gestion de pagos institucional.

llustracion 9
Herramienta en Power Apps
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Fuente: Microsoft (2022).

4.2.1.2.3. Outsystems
Se trata de una plataforma low-code, la cual facilita a desarrolladores y equipos la creacion
agil y eficiente de aplicaciones robustas. Esto resulta especialmente 1til para implementar mejoras
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tecnolodgicas en el proceso de gestion de pagos. La herramienta estd orientada a simplificar el
desarrollo tradicional de software, lo que permite que, tanto usuarios técnicos como no técnicos,
colaboren activamente en la creacion de aplicaciones, lo cual favorece la implementacion
participativa de soluciones para mejorar el proceso de gestion de pagos (Pereira 2022).

Entre sus principales caracteristicas estan:

e OutSystems, al igual que otras plataformas low-code, emplea una interfaz visual intuitiva
para el disefio de aplicaciones, lo que reduce considerablemente la necesidad de
codificacion manual y facilita la implementacion de soluciones.

e Ofrece una alta capacidad de integracion con sistemas empresariales existentes, como
bases de datos, APIs y servicios externos, lo que garantiza que las aplicaciones
desarrolladas se adapten eficientemente a entornos complejos.

e Permite desplegar aplicaciones en la nube, en servidores locales o en entornos hibridos, lo
que brinda flexibilidad a la organizacion para adaptar la solucion tecnoldgica, segiin sus
necesidades operativas y requisitos de seguridad.

e La plataforma permite no solo el desarrollo 4gil de aplicaciones, sino también la
automatizacion de procesos y la gestion eficiente de un alto volumen de usuarios, lo que la
posiciona como una solucién escalable.

llustracion 10
Herramienta en Outsystems
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Fuente: Outsystems (2024).

4.2.2. Cuadro comparativo
En esta seccidn se llevard a cabo un analisis donde se revisara el costo de cada una de las
iniciativas y sus caracteristicas, de modo que permita obtener una vision objetiva sobre la
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herramienta que mas conviene para el departamento de Aprovisionamiento. Las conversiones de
los montos de las herramientas se llevan a cabo con el tipo de cambio al veinticuatro de mayo del
dos mil veinticinco, segin el Banco Nacional de Costa Rica. El dolar por un monto de 511.00
colones.

4.2.2.1. Herramientas de Automatizacion
En la Tabla 17, se realiza un analisis comparativo de las herramientas de automatizacion
y se valora la que mas se adapta a las necesidades del proceso y del departamento.

Tabla 17

Cuadro comparativo de herramientas de automatizacion

Iniciativa Analisis Costo

Ofrece una solucion muy | 1,380.00 dolares por mes en la
completa para organizaciones | version para equipos

con necesidades de | (UiPath, s.f.).

automatizacion mas sofisticadas,

UiPath mineria de procesos y uso de | Conversion: 705,180.00 colones.

inteligencia artificial, sin
embargo, requiere una alta
inversion econdomica.
Trabaja de forma integrada con | 23.10 euros por mes con licencia
herramientas Microsoft y se | E3 de Microsoft por usuario
busca una solucion agil y de bajo | (Microsoft, s.f.).

Power Automate costo para automatizar tareas

administrativas. Asimismo, | Conversion: 13,551.15 colones.
ofrece funciones de inteligencia
artificial y de seguridad.

Es mas robusto para procesos | 9000.00 délares por afio
complejos, con escalabilidad y | (GetApp, s.f.).

Automation Anywhere | analitica avanzada, pero requiere
mayor inversion técnica y | Equivale a 750 dolares por mes.
economica. Conversion: 383,250.00 colones.

Nota: Elaboracién propia (2025).

4.2.2.2.  Herramientas para centralizar la informacioén
En la Tabla 18, se muestra un analisis donde se comparan las herramientas para centralizar
la informacion y tener un panorama claro de la opcion que mas se adapta al proceso y al
Departamento.

Pag | 62



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Tabla 18

Cuadro comparativo de herramientas para centralizar la informacion

Iniciativa

Analisis

Costo

Mendix

Es una plataforma low-code, con
una interfaz visual amigable que,
si bien requiere cierta curva de
aprendizaje, permite un alto nivel
de personalizacion en el disefio
de aplicaciones. Su fortaleza esta
en la integracion con APIs y bases
de datos, la cual es altamente
escalable y adecuada para
grandes organizaciones.

A partir de 1,500.00 dolares al
mes (Rojas, 2020).

Conversion: 766,500.00 colones.

Power Apps

Permite soluciones low-code, y
apta para la implementacion
accesible y facilmente escalable.
Su principal ventaja es el
respaldo de Microsoft y una
comunidad vibrante que impulsa
su implementacion  agil 'y
eficiente.

23.10 euros por mes con licencia
E3 de Microsoft por usuario
(Microsoft, s.f.).

Conversion: 13,551.15 colones.

Outsystems

Es tan intuitiva y accesible, que
permite desarrollar aplicaciones
con amplias capacidades de
personalizacion e integracion con
sistemas heredados. Es ideal para
empresas que requieren
soluciones complejas y
escalables, desde proyectos
pequefios hasta
implementaciones corporativas a
gran escala. Requiere de una
inversion econdmica importante.

A partir de 4,000.00 dolares
mensuales (Smith, 2021).

Conversion:
colones.

2,044,000.00

Nota: Elaboracién propia (2025).

Una vez realizado este analisis, se selecciona las herramientas que mejor se adaptan a las
necesidades del Departamento en la seccion: ”Seleccion de la herramienta”.

Pag | 63



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

4.3. Fase 3: Disefio

En esta seccion se analiza las pruebas de concepto que se desarrollan en Power Automate, ello
para demostrar una aplicacion practica y funcional de la automatizacion de tareas clave dentro del
proceso de gestion de pagos del Departamento de Aprovisionamiento. Para los flujos, se contempla
el uso estratégico de distintos elementos disponibles, con el fin de estructurar un proceso légico,
eficiente y alineado con los requerimientos funcionales del area.

4.3.1. Analisis de las pruebas de concepto

En esta etapa previa a la prueba de concepto, se defini6 la estructura del flujo tomando en
cuenta los Puntos criticos en el proceso actual, como la duplicacion de registros y los tiempos de
ejecucion.

Entre los elementos principales considerados, se incluyen los disparadores, los cuales son
necesarios para iniciar el flujo de manera automatica al detectarse eventos especificos, como la
recepcion de un correo con una factura adjunta o la actualizacion de una carpeta en OneDrive.
Estos disparadores garantizan que el proceso se active sin intervencion manual y reduzca los
tiempos de respuesta.

Adicionalmente se planifica el uso de acciones, como: la lectura, modificacion y creacion
de registros en hojas de Excel alojadas en OneDrive, lo cual permite estandarizar el ingreso de
datos. También se definieron condiciones logicas para validar informacion clave, como la
existencia de una orden de compra asociada o el estado de una factura, lo que asegura el
cumplimiento de reglas internas del Departamento, antes de avanzar al siguiente paso.

En el flujo también se incorporan notificaciones automaticas, donde se utilizan conectores
con Outlook para informar a los responsables de tareas especificas sobre cambios en el estado de
la solicitud, los que permiten dar seguimiento estructurado a cada transaccion.

En conjunto, estos elementos proporcionan una base técnica robusta para la posterior
implementacion del flujo automatizado, lo cual asegura la trazabilidad del proceso, reduce los
tiempos de ejecucion y mejora la calidad de los datos gestionados en el ciclo de pagos. Los flujos
responden a una logica estructurada de eventos, condiciones y acciones; que siguen un enfoque
secuencial que facilita su comprension y escalabilidad.
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5. Propuesta de Solucion
En el Capitulo V, se aborda, en la Fase 2: Propuesta y en la Fase 3: Diseiio, definidas en la
capitulo tres, llamado: “Marco Metodolégico”, que trata de la metodologia utilizada para
desarrollo del proyecto. Para ello se toman como base los analisis presentados en el capitulo
anterior, los cuales permiten estructurar una propuesta de solucion alineada con las necesidades
especificas y el contexto operativo del proceso de gestion de pagos en el Departamento.

5.1. Fase 2: Propuesta

Esta seccion presenta el desarrollo de la fase de propuesta del proyecto, la cual tiene como
objetivo ofrecer una solucion para mejorar el proceso de gestion de pagos del Departamento de
Aprovisionamiento del Instituto Tecnologico de Costa Rica. La propuesta se fundamenta en los
hallazgos obtenidos durante el analisis de la situacion actual, donde se identifico puntos criticos
relacionadas con la trazabilidad, la eficiencia operativa, la dependencia de tareas manuales y la
limitada integracion tecnologica. A partir de esta base diagnodstica, se plantea una propuesta de
mejora orientada a optimizar el flujo del proceso, reducir reprocesos, fortalecer los mecanismos
de control y asegurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones financieras institucionales.

5.1.1. Megjoras del proceso de gestion de pagos

Como resultado del andlisis detallado del proceso actual de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, las mejoras
presentadas a continuacion han sido disefiadas con base en criterios de viabilidad técnica, operativa
y organizacional y buscan no solo resolver las problemadticas actuales, sino también aportar valor
sostenible al proceso en el mediano y largo plazo.

5.1.1.1.  Automatizacién de actividades del proceso
Basado en los “Puntos criticos en el proceso”, para mejorarlo se busca la automatizacion
del treinta y seis por ciento del proceso de gestion de pagos, de modo que se automatizan nueve
actividades del total que suman veinticinco. Ello contempla actividades en la alimentacion de
archivos de Excel, como el envio de correos, lo que genera una mejora significativa en varios
aspectos criticos del proceso, como se detalla a continuacion:

e Eliminacion de la duplicidad en el registro de facturas: La automatizacion de actividades
como la alimentacion de archivos de Excel, permite ingresar la informacion, al eliminar la
necesidad de duplicar esfuerzos. Esto reduce el riesgo de errores por transcripcion manual
y mejora la coherencia de los datos en todo el proceso.

e Reduccién del trabajo manual y mejora de la eficiencia operativa: La automatizacion de
actividades como alimentacion de archivos de Excel y la validacion manual de facturas,
libera al personal operativo de tareas repetitivas, lo que permite que los recursos humanos
se concentren en labores de mayor valor agregado. Esto contribuye a mitigar el problema
de recursos limitados y a disminuir los cuellos de botella en la gestion de facturas.
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e Reduccion del tiempo promedio efectivo: Al automatizar las actividades, como la
alimentacion de los distintos archivos de Excel existentes en el proceso, se vuelven
sistematicas, lo que logra una reduccion en el tiempo de promedio de ejecucion de éstas.

La automatizacién parcial del proceso, enfocada en actividades clave que actualmente
requieren intervencion manual intensiva, no solo mejora la eficiencia y trazabilidad del flujo
operativo, sino que también responde directamente a los principales puntos criticos identificados.

5.1.1.2.  Centralizacion de los datos almacenado en los archivos de Excel
La centralizacion de los datos almacenados en los archivos de Excel, soluciona la falta de
trazabilidad de los datos de las facturas durante el proceso de gestion de pagos, como se menciona
en “Puntos criticos en el proceso”.

e Fortalecimiento de la trazabilidad de facturas: Al consolidar todos los datos en una unica
fuente, se mejora significativamente la consistencia y el control del proceso, lo que facilita
el acceso a la informacién. Esto soluciona el problema actual de dispersion de datos en
multiples archivos Excel, con lo cual se mejora la visibilidad, el control y la capacidad de
auditoria del proceso.

5.1.2. Propuesta de mejora del proceso

La propuesta que se presenta a continuacion, surge como respuesta a las principales
oportunidades de mejora identificadas en el proceso actual de gestion de pagos, el cual se muestra
en: “Mejoras del proceso de gestion de pagos”, tales como la duplicidad de registros, el uso
excesivo de archivos manuales, la falta de trazabilidad y los tiempos prolongados de ejecucion.
Esta propuesta se enfoca en la automatizacion parcial de actividades clave, la integracion de
sistemas y la estandarizacion de tareas, con el objetivo de optimizar el flujo del proceso, reducir
errores operativos y fortalecer la eficiencia institucional.

5.1.2.1.  Diagrama del modelo To-Be

A continuacion, se presenta el modelo 7To-Be del proceso de gestion de pagos, el cual
representa la version optimizada del flujo actual e incorpora las mejoras identificadas a partir del
analisis 4s-Is. Este nuevo modelo propone una estructura mas eficiente y automatizada, con el
objetivo de reducir retrabajos, minimizar tiempos de ejecucion efectiva, mejorar la trazabilidad de
la informacion y fortalecer el control operativo. La propuesta busca alinear el proceso con las
capacidades tecnoldgicas disponibles y responder de manera mas 4gil a las necesidades del
Departamento de Aprovisionamiento, lo que promueve una gestion mas integrada, transparente y
orientada a resultados
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llustracion 11
Modelo To-Be del proceso de gestion de pagos

Proceso de gestion de pagos.

Nota: Elaboracion propia (2025)
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De acuerdo con el diagrama, en la Ilustracion 11, se identifica un total de diez actividades
automatizadas, lo que representa una automatizacion aproximada del cuarenta por ciento del total
del flujo operativo. Estas actividades corresponden principalmente a tareas que, en el modelo A4s-
Is, se ejecutaban de forma manual y eran susceptibles a errores, duplicidad de informaciéon o
requerian una alta carga operativa. Entre las actividades automatizadas se incluye: la alimentacion
de Ingreso OC-PA, la alimentacion del Excel Historico, la validacion de la factura, la notificacion
al contratista, la solicitud de orden de compra, la alimentaciéon del registro de facturas, la
alimentacion de montar pagos, el envio de facturas por pagar y la alimentacioén de saldos. Estas
automatizaciones se concentran en etapas clave del proceso, particularmente en la recepcion,
validacion, registro y preparacion de pagos: lo que permite reducir significativamente los tiempos
de ejecucion y fortalecer la trazabilidad y eficiencia del proceso institucional.

5.1.3. Seleccion de la herramienta

Basado en el andlisis en la seccion: “Cuadro comparativo”, para cada una de las
iniciativas se realiza una evaluacion en conjunto con la analista de contrataciones y el coordinador
de almacén, quienes forman parte de los “Sujetos de investigacion”. Esta actividad se puede
evidenciar en la Apéndice Q: Revision de los tiempos del proceso y consultas varias. La
seleccion de las herramientas se muestra a continuacion.

5.1.3.1.  Herramienta de automatizacion: Power Automate

Power Automate se encarga de ejecutar acciones automaticamente a partir de datos
proporcionados, como notificaciones, aprobaciones, actualizaciones de registros o integraciones
con otros sistemas. Esta sinergia mejora considerablemente la eficiencia operativa, reduce tiempos
de respuesta y garantiza una mayor trazabilidad del proceso. Ademads, al formar parte del
ecosistema Microsoft, Power Automate, se integra de forma nativa con herramientas como
Outlook, lo que permite una gestioén centralizada y alineada con las plataformas ya utilizadas por
la organizacion. Su enfoque /ow-code, facilidad de implementacion y escalabilidad, la convierten
en una solucion ideal para responder a las necesidades actuales del Departamento de
Aprovisionamiento, lo que promueve una automatizacion accesible, agil y sostenible.

5.1.3.2.  Herramienta de centralizacion de datos: Power Apps

Power Apps es una plataforma de desarrollo low-code que permite crear aplicaciones
personalizadas sin necesidad de conocimientos avanzados en programacion. En el contexto del
proceso de gestion de pagos, su implementacion facilitard la captura y actualizacion de
informacion a través de interfaces adaptadas a las necesidades de los usuarios, lo que contribuira
a optimizar el flujo de datos en el proceso de gestion de pagos. Entre sus principales beneficios se
encuentra la posibilidad de disefar aplicaciones con una interfaz personalizada, lo que permite una
recoleccion de datos maés eficiente. Finalmente, su accesibilidad desde dispositivos méviles y
computadoras, permite a los colaboradores de distintas areas ingresar datos en tiempo real desde
cualquier lugar, con lo que se mejora la precision, la agilidad y la continuidad del proceso.
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5.1.4. Roles de los involucrados en el proceso

Una vez que las iniciativas seleccionadas sean implementadas en la seccion: “Seleccion de la
herramienta”; se plantea que los colaboradores contintien participando en la gestion de facturas
segun los roles que actualmente desempefian directamente en aquellas actividades que se
mantienen de forma manual. Esta decision responde a la tendencia creciente en el volumen anual
de facturas. Este dato fue confirmado durante la sesiéon que se evidencia en el: Apéndice R:
Consultas de datos sobre facturas, lo que justifica la necesidad de mantener recursos operativos
asignados a dichas tareas para garantizar la continuidad y eficiencia del proceso.

5.2. Fase 3: Disefo

La tercera y ultima fase del proyecto corresponde a la etapa de disefio, en la cual se estructura
de manera técnica y operativa la implementacion de las iniciativas seleccionadas, en la seccion:
“Seleccion de la herramienta”, al proceso de gestion de pagos. Esta fase tiene como objetivo
traducir las recomendaciones de mejora en acciones concretas. A partir del andlisis realizado en
las fases anteriores, se plantea una estrategia de implementacion realista, progresiva y alineada con
las capacidades del Departamento de Aprovisionamiento; lo cual garantiza que los cambios se
integren de forma efectiva dentro del entorno institucional.

5.2.1. Plan de implementacion de las mejoras en el proceso

Como resultado de la fase de disefio, se presenta a continuacion el plan de implementacion
de las mejoras propuestas para el proceso de gestion de pagos. Este plan establece actividades
especificas a ejecutar y los recursos requeridos en la transicion. Su finalidad es guiar, de forma
ordenada y controlada, la puesta en marcha de las soluciones tecnoldgicas y operativas, lo que
asegura una ejecucion efectiva y promueve la sostenibilidad de los cambios.

5.2.1.1.  Objetivos del plan de implementacioén
A continuacion, se plasman los objetivos para la implementacion de las mejoras
propuestas, los cuales se encuentran alineados con los objetivos del proyecto.

1) Automatizar el 40% de las actividades involucradas en el proceso para la reduccion
de la duplicidad de tareas y el tiempo efectivo de ejecucion.

2) Centralizar los cinco archivos de Excel utilizados en el proceso, para fortalecer la
trazabilidad de la informacion y la gestion del estado de las facturas.

5.2.1.2.  Iniciativa por implementar
Como parte del plan de implementacion de las mejoras al proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento, se proponen dos iniciativas tecnoldgicas fundamentales
orientadas a la automatizacion y optimizacion del flujo operativo.

Por un lado, se encuentra Power Automate, el cual serd incorporado como herramienta para
la automatizacion del flujo de trabajo dentro del proceso. Su funcidon serd ejecutar acciones
automaticas como validaciones, envio de notificaciones, actualizacion de registros y verificacion
de condiciones previamente configuradas. Esta iniciativa permitira reducir significativamente el
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tiempo efectivo de ejecucion de actividades repetitivas y mejorar la trazabilidad y eficiencia
general del proceso.

Por otro lado: Power Apps, que serda utilizada para el desarrollo de interfaces
personalizadas que faciliten la captura, consulta y gestion de datos por parte de los usuarios
involucrados en el proceso de pagos. A través de formularios adaptados a las necesidades
operativas del Departamento, se espera mejorar la precision de los registros, centralizar la
informacion y simplificar el acceso a los datos desde multiples dispositivos. Esta iniciativa esta
orientada a sustituir el uso de archivos Excel dispersos y promover un entorno mas controlado,
digital y estandarizado.

Ambas herramientas, al formar parte del ecosistema Microsoft, ofrecen integracion nativa
con plataformas ya utilizadas por la institucion, como SharePoint y Outlook, lo que asegura una
adopcidon mas agil y una mayor sostenibilidad técnica en el tiempo. Estas iniciativas representan
un paso clave en la transformacion digital del proceso de gestion de pagos.

5.2.1.2.1. Tiempos efectivos del proceso mejorado

El objetivo de esta seccion es reflejar los cambios en la eficiencia operativa tras la
implementacion de las mejoras propuestas. En la Tabla 19 se muestra los tiempos estimados de
ejecucion, tanto de las actividades automatizadas, como de aquéllas que se mantienen de forma
manual dentro del modelo To-Be. Estos fueron obtenidos a partir de las pruebas de concepto
desarrolladas, cuyas evidencias se encuentran en: Apéndice AA: Prueba de concepto de la
actividad: Alimentacion de Ingreso OC-PA, Apéndice BB: Prueba de concepto de la
actividad: Alimentacion del Excel Historico, Apéndice CC: Prueba de concepto de la
actividad: Validacion de la factura, Apéndice DD: Prueba de concepto de la actividad:
Verificar la orden de compra asociada a la factura, Apéndice EE: Prueba de concepto de la
actividad: Notificacion de errores al contratista, Apéndice FF: Prueba de concepto de la
actividad: Solicitud de orden de compra, Apéndice GG: Prueba de concepto de la actividad:
Alimentacion de Registro de facturas, Apéndice HH: Prueba de concepto de la actividad:
Envio de facturas por pagar, Apéndice II: Prueba de concepto de la actividad: Alimentacion
de Alimentacion de Saldos y los analizados en la seccion: “Analisis de las pruebas de
concepto”. Esta informacion permite valorar el impacto de la automatizacion y proporciona una
base cuantitativa para comparar el desempefio del proceso, antes y después de su optimizacion.

Tabla 19
Tiempos efectivos del proceso con las mejoras, de acuerdo con las pruebas de concepto

Actividad Tiempo pronfedio efectivo
(min)
Alimentacion de Ingreso  OC-PA 0.67
Alimentacion del Excel Historico 0.71
Validacion de la Factura 0.01
Notificacion al contratista (Encargado de distribuir facturas) 0.01
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Actividad Tiempo pronfedio efectivo
(min)

Verificar la orden compra asociada a la factura 0.01
Solicitar la orden de compra 0.01
Buscar y registrar la orden de compra 5
Notificar el registro de la orden de compra 1
Distribucion de las facturas a los colaboradores 2
Recepcion de la factura 1
Validar si la factura requiere verificacion del ente técnico 1
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio 10
entregado (Apro)
Verificacion de condiciones del contrato y bien o servicio 10
entregado (Ente técnico)
Notificacion al contratista (Apro) 1
Verificacion de morosidades con la CCSS 1
Solicitud de certificacion de morosidad 1
Alimentacion de Registro de facturas 0.4
Registro de facturas en SAPIENS 3
Revision de registros de facturas en SAPIENS 5
Alimentacion de Montar pagos 1
Confeccion de solicitud de pago en SAPIENS 5
Generacion del Excel para reportes 1
Envio de facturas por pagar 0.04
Ejecucion del pago 5
Alimentacion de Saldos 0.38

Nota: Elaboracion propia (2025).

De acuerdo con las pruebas de concepto realizadas, el tiempo efectivo del proceso, luego
de la implementacion de las iniciativas, se reduce a 45.24 min.

5.2.1.3.  Actividades para la implementacion

A continuacion, se muestran las actividades requeridas para la implementacion de las
mejoras propuestas. Para cada una se indica el tiempo de duracion y una descripcion breve.

Tabla 20
Actividades para la implementacion de la propuesta

Actividad Duracion estimada

Descripcion breve

Iniciacion de la implementacion 2 dias

Creacion del usuario y accesos al
desarrollador para realizar las
implementaciones.
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Actividad

Duracion estimada

Descripcion breve

Levantamiento de campos de los 5
archivos de Excel

2 dias

Identificar y documentar las
columnas de cada archivo para
estructurar los datos.

Configuracion de permisos y 2 dia Establecer permisos de acceso y

estructuras de datos validaciones de integridad en tablas
creadas en los archivos de Excel.

Desarrollo del formulario en 6 dias Crear la aplicacion con pantallas de

Power Apps captura, edicion y visualizacion de
datos de forma intuitiva.

Pruebas de la aplicacion de Power | 3 dias Realizar pruebas funcionales para

Apps validar el correcto registro y
consulta de datos.

Disefio de los flujos de 5 dias Configurar flujos para automatizar

automatizacion en Power notificaciones, actualizaciones y

Automate alertas sobre los registros.

Integracion de Power Automate 3 dias Conectar flujos con los archivos de

con Excel Excel para ejecutar acciones
automaticas en funcion de eventos
definidos.

Pruebas de flujos de 3 dias Validar el correcto funcionamiento

automatizacion de las automatizaciones con datos
de prueba.

Preparacion de capacitaciones 1 dia Elaboracion de recursos de apoyo para
impartir las capacitaciones y
organizacion de estas.

Capacitacion al personal en uso de | 2 dia Explicar a los usuarios finales como

Power Apps. utilizar la aplicacion y su desarrollo
para futuras correcciones y mejoras a
implementar.

Capacitacion al personal en el uso de | 2 dia Explicar a los usuarios como funcionan

Power Automate. los flujos automatizados y el desarrollo
de estos para futuras correcciones y
mejoras a implementar.

Ajustes finales y liberacion de la 2 dia Realizar ajustes menores tras

solucion

pruebas y capacitar en el uso
productivo de la solucion.
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Actividad Duracion estimada Descripcion breve

Soporte y mantenimiento 3 dias Brindar soporte técnico, resolver
incidencias y realizar ajustes
menores durante la fase inicial de
uso.

Nota: Elaboracion propia (2025).

En la tabla anterior se identifican los tiempos estimados para las actividades necesarias en
la implementacion de las mejoras. Estas tienen una suma total de 36 dias hébiles, por lo que se
contempla una duraciéon de dos meses de trabajo en el desarrollo de las mejoras propuestas. Este dato se
valida en el Anexo II: Correo de validacion de las actividades de implementacion, por el sujeto
de investigacion “Profesor de la Escuela de Administracion de Tecnologia de Informacion, TEC”,
véase en la seccion “Sujetos de investigacion”.

5.2.1.4.  Viabilidad de la propuesta
La presente seccion tiene como objetivo evaluar la viabilidad de la propuesta de mejora del
proceso de gestion de pagos, al considerar el calculo de los costos y los beneficios asociados en el
entorno institucional en el que se implementara. Esta evaluacion permite determinar si la propuesta
es factible, sostenible y capaz de generar un impacto positivo en el proceso y el Departamento en
general; lo que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales y a la optimizacioén
del uso de los recursos disponibles.

5.2.14.1. Costos asociados
A continuacion, se presenta la descripcion de los recursos necesarios para la
implementacion del plan de mejora del proceso de gestion de pagos. De modo que las soluciones
propuestas se basan en herramientas del ecosistema Microsoft, los requerimientos se tornan
accesibles y se ajustan a las capacidades actuales de la institucion.

En primer lugar, se contempla la participacion de un desarrollador, quien sera responsable
del disefio, configuracidn y puesta en marcha de los flujos automatizados en Power Automate y de
las interfaces personalizadas en Power Apps. Para este puesto no se requiere experiencia laboral,
sin embargo, es necesario el conocimiento de herramientas del ecosistema de Microsoft. Segun
Glassdoor (22 de mayo del 2025), el salario bruto para un colaborador con las especificaciones
mencionadas, asciende a 700,000.00 colones. Para esta propuesta se contempla una duracion de
dos meses, segin el dato que se muestra en la seccion llamada “Actividades para la
implementacion”.

Ademas, se requiere una licencia Microsoft 365 E3, la cual proporciona acceso a ambas
herramientas, lo que permite su uso sin necesidad de adquirir soluciones adicionales. Este recurso
se asigna al desarrollador para cumplir las responsabilidades mencionadas. De acuerdo con los
costos evaluados en la seccion: “Cuadro comparativo”, esta licencia tiene un costo de
13,551.15colones.
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Estos recursos son fundamentales para garantizar la correcta implementacion técnica de las
mejoras, asi como su integracion eficiente en el entorno operativo del Departamento de
Aprovisionamiento; ello para presentar los costos asociados de una forma mas atractiva y resumida
véase la Tabla 21.

Tabla 21
Costos asociados

Recurso Costo
Desarrollador 1,400,000.00 colones por mes
Licencia Microsoft 365 E3 27,102.3 colones por mes
Total 1,427,102.3 colones

Nota: Elaboracion propia (2025).

5.2.1.4.2. Beneficios y capacidades del proceso
En esta seccidon se muestra las capacidades mejoradas del proceso. Una vez implementadas
las mejoras propuestas, el proceso de gestion de pagos adquiere capacidades sustancialmente
fortalecidas en términos de eficiencia operativa, control de la informacion y trazabilidad.

Una de las capacidades mas relevantes, es la reduccion del tiempo efectivo del proceso, la
cual es lograda mediante la automatizacion de actividades clave a través de herramientas como
Power Automate, como se propone en la seccion: “Automatizacion de actividades del proceso”.
Para evidenciar esta mejora se puede ver la Tabla 15, donde se muestran los tiempos efectivos del
proceso actual, los cuales ascienden a 57 minutos. Del mismo modo, en la Tabla 19 se expone los
tiempos del proceso con las mejoras seglin las pruebas de concepto desarrolladas y éste se reduce
a 45.24 minutos. En la Tabla 22 se muestra el calculo del beneficio en tiempo de la mejora.

Tabla 22
Diferencia en el tiempo del proceso actual y el propuesto

Descripcion Valor
Tiempo efectivo en minutos del proceso actual. 57 minutos
Tiempo efectivo en minutos del proceso 45.24 minutos
propuesto.
Ahorro de tiempo efectivo en minutos 11.76 minutos

Nota: Elaboracion propia (2025).

La diferencia entre estos dos valores, da como resultado 11.76 minutos y éste es el ahorro
en términos de tiempos para el proceso de gestion de pagos. Es importante aclarar que los valores
expresados anteriormente, son reflejados por factura individual.

Ademas, otro beneficio es la reduccion econdmica que se deriva del anterior, al reducirse
el tiempo efectivo de ejecucion y del mismo modo se reduce el costo econdmico del proceso. Para
entender este punto, es necesario recordar el monto por hora de los colaboradores del proceso, el
cual es de 3500 colones por hora, asi como el costo de la propuesta senalado en la seccion: “Costos
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asociados” y conocer el nimero de facturas gestionadas anualmente. En conversacion con el
coordinador de almacén, se especifico cual cantidad asciende a 3524 por afo y se proyecta una
tendencia incremental para los proximos afios. Esta actividad se evidencia en el Apéndice R:
Consultas de datos sobre facturas. En la Tabla 23 se observa el tiempo y costo del proceso
actual, como se calcul6 en las secciones: “Aplicacion del lente de tiempo” y “Aplicacion del
lente de costo”.

Tabla 23
Tiempo y costo del proceso actual

Descripcion Valor
Tiempo efectivo en minutos del proceso actual. 57 minutos
Costo de la ejecucion del proceso actual por 3,325.00 colones por factura
factura.
Costo del proceso actual por afo. 11,717,300.00 colones al afio

Nota: Elaboracion propia (2025).

Por otro lado, en la Tabla 24 se observa el tiempo y el costo del proceso propuesto, al partir
de los siguientes datos: costo por hora de los colaboradores, que se tomo de la seccion: “Aplicacion
del lente de costo” y el tiempo efectivo estimado para el proceso propuesto, tomado de la seccion:
“Tiempos efectivos del proceso mejorado”.

Tabla 24
Tiempo y costo del proceso propuesto

Descripcion Valor
Tiempo efectivo en minutos del proceso 45.24 minutos
propuesto.
Costo de la ejecucion del proceso propuesto por 2,625.00 colones por factura
factura.
Costo del proceso propuesto por afio 9,250,500.00 colones al afio

Nota: Elaboracion propia (2025).

Una vez teniendo el costo del proceso actual y propuesto, se calcula el beneficio anual
obtenido con la implementacion de las mejoras.

lustracion 12
Beneficio de implementar el proceso propuesto

£11717300.00 — £9250500.00 = £2466800.00

Nota: Elaboracién propia (2025).

En la Iustracion 12 se muestra el beneficio al implementar las mejoras propuestas que
se contemplan en un plazo de un afio. Ahora se calcula el retorno de la inversion, lo que permite

Pag |75



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

evaluar la rentabilidad financiera en las mejoras propuestas para el proceso. Con este indicador
se busca comparar la inversion con las ganancias de la implementacion de las iniciativas.

Tabla 25
Retorno de inversion del proceso propuesto

Descripcion Valor

Costos asociados a la propuesta. 1,427,102.3 colones

Beneficio de implementar el proceso propuesto. | 2,466,800.00 colones

Retorno de inversion. 73%

Nota: Elaboracion propia (2025).

Este resultado del retorno de inversion, con un valor estimado del 73%, evidencia que la
propuesta es altamente favorable para el proceso y el Departamento de Aprovisionamiento. Este
rendimiento se justifica principalmente por la reduccion significativa de tiempos de ejecucion, la
disminucion de actividades duplicadas, la optimizacion del uso del recurso humano y la mejora en
la trazabilidad de la informacion.

El proceso mejora su capacidad de desempefio al automatizar actividades duplicadas,
especialmente aquellas relacionadas con la alimentacion manual de datos en diferentes sistemas y
archivos. La automatizacion de registros y notificaciones, ha permitido depurar el flujo de trabajo
y enfocar los esfuerzos del equipo en tareas de mayor valor estratégico, como se aprecia en el
Diagrama del modelo 7o-Be, donde se presentan las actividades que se plantean automatizar y
las que permanecen de forma manual.

Otra capacidad critica fortalecida, es la centralizacion de los datos. Actualmente, la
informacion del proceso se almacenaba en multiples archivos Excel no estandarizados, lo que
dificultaba la trazabilidad y el seguimiento oportuno de los tramites. Con la implementacion de
Power Apps, como se propone en la seccion: “Centralizacion de los datos almacenado en los
archivos de Excel”, los datos se consolidan en un entorno centralizado, lo que permite una gestion
mas precisa, segura y accesible de la informacion. Esto facilita, ademas, su visualizacion y analisis.

Estas capacidades no solo optimizan el desempefio del proceso, sino que también fortalecen
la transparencia, el control institucional y la adaptabilidad operativa del Departamento de
Aprovisionamiento, frente al incremento sostenido en la cantidad de tramites anuales.
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6. Conclusiones

6.1. Conclusiones del objetivo uno:

El primer objetivo de define como: “Analizar el proceso actual de gestion de pagos,
identificando las principales areas de ineficiencia y duplicacion de tareas, para el establecimiento

de los puntos criticos que requieren mejoras”. Se obtiene las siguientes conclusiones:

En el analisis se detecta la dependencia de cinco archivos auxiliares de Excel asociado a
cinco actividades de carga manual de datos, lo que afecta la eficiencia operativa del proceso
de gestion de pagos. La conclusion se evidencia en: Aplicacion del lente de frustracion
y Diagrama del proceso.

Se identificé que el 20% de las actividades del flujo son de reproceso, lo que limita la
eficiencia del proceso de gestion de pagos. Esta conclusion se respalda en: Aplicacion del
lente de tiempo Aplicacion del lente de frustracion.

El proceso se encuentra robusto dado que, el 100% de las actividades fueron considerados
como tareas que tiene un valor agregado, ya sea para el proceso o para el negocio. Como
se demuestra en la clasificacion, en el analisis de valor, desarrollado en la seccion de:
“Aplicacion del lente de calidad.

6.2. Conclusiones del objetivo dos:

El segundo objetivo se define como: “Formular una propuesta de mejora del proceso de gestion

de pagos, para la reduccion del tiempo efectivo y fortalecimiento de la trazabilidad de la

informacion, basdndose en los puntos criticos”. Se obtiene las siguientes conclusiones:

La propuesta de mejora incorpora la automatizacion del 36% de actividades del proceso de
gestion de pagos, lo que reduce actividades repetitivas y aumenta la eficiencia operativa
del Departamento, tal como se evidencia en: “Automatizacion de actividades del
proceso”.

Se propone centralizar los datos dispersos en cinco archivos de Excel para fortalecer la
trazabilidad y control del estado de las facturas, como se detalla en la seccion:
“Centralizacion de los datos almacenado en los archivos de Excel”.

6.3. Conclusiones del objetivo tres:

El tercer objetivo de define como: “Disefiar un plan de implementacién de las mejoras
identificadas del proceso de gestion de pagos, para la obtencion de las capacidades requeridas por
el Departamento de Aprovisionamiento”. Se obtiene las siguientes conclusiones.

Los costos de las herramientas seleccionadas tienen un costo total de ¢1,427,102.3 y un
retorno de inversion del 73%, lo que demuestra su alta rentabilidad y viabilidad para el
proceso. Esta conclusion se muestra en la seccion: “Beneficios y capacidades del
proceso’.

Se reduce el tiempo promedio para completar el ciclo del proceso por factura de 57 a 45.24
minutos, lo que se traduce en una mejora cuantificable en la eficiencia del flujo de trabajo
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y permite atender, con mayor agilidad, un volumen creciente de solicitudes de pago. Esta
conclusion se respalda en: “Tiempos efectivos del proceso mejorado”.

Se evidencio una reduccion del 21,1% en el costo por factura en el proceso propuesto, en
comparacion con el proceso actual, lo que representa un ahorro significativo asociado a la
optimizacién de recursos y a la automatizacion de actividades operativas. Esta conclusion
se evidencia en la seccion: “Beneficios y capacidades del proceso”.
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7. Recomendaciones

En este capitulo se definen las recomendaciones referentes a los capitulos cuatro y cinco, que
llevan por nombre: Analisis de Resultados y Propuesta de Solucion, respectivamente.

7.1.Recomendaciones del objetivo uno:

El primer objetivo se define como: “Analizar el proceso actual de gestion de pagos y se
identifica las principales areas de ineficiencia y duplicacion de tareas, para el establecimiento de
los puntos criticos que requieren mejoras”. Se obtiene las siguientes recomendaciones:

Fortalecer la comunicacion entre los actores involucrados en el proceso de gestion de
pagos, como: contratistas, entes técnicos y personal administrativo; ello mediante canales
formales integrados a la plataforma digital que garanticen una mayor transparencia y
coordinacion.

Documentar y estandarizar las nuevas versiones del proceso que incluyan: diagramas
actualizados, politicas internas y procedimientos operativos; con el fin de asegurar la
continuidad operativa ante cambios de personal o reestructuraciones.

Mantener una comunicacion constante con los colaboradores involucrados en el proceso,
ya que su experiencia practica aporta insumos valiosos para identificar ineficiencias,
validar actividades y priorizar mejoras.

Definir claramente el alcance del proceso a mejorar desde el inicio, al delimitar actores,
etapas y sistemas involucrados, lo cual facilitard el anélisis y permitird enfocarse en los
puntos criticos mas relevantes.

Evitar depender exclusivamente de entrevistas o encuestas como unico medio de
recoleccion de datos y complementar con observacion directa, andlisis documental y
revision de sistemas existentes; ello para obtener una visidn completa del proceso.
Considerar la escalabilidad de las soluciones propuestas, de modo que puedan adaptarse a
volimenes crecientes de trabajo o ser replicadas en otros departamentos que enfrenten
problemaéticas similares.

7.2.Recomendaciones del objetivo dos:

El segundo objetivo de define como: “Formular una propuesta de mejora del proceso de gestion
de pagos, para la reduccion del tiempo efectivo y fortalecimiento de la trazabilidad de la
informacion, basandose en los puntos criticos”. Se obtiene las siguientes recomendaciones:

Dar seguimiento al desempefio del proceso automatizado mediante indicadores de tiempo,
costo y calidad, con el objetivo de evaluar los resultados obtenidos tras la implementacion
y aplicar ajustes que permitan fortalecer su eficiencia a largo plazo.

Revisar periodicamente el modelo de proceso propuesto, a fin de adaptarlo a nuevas
necesidades operativas o tecnoldgicas y mantener asi la alineacion entre las capacidades
del proceso y los objetivos estratégicos del departamento.
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Evaluar constantemente la calidad del proceso de modo que se documenten la cantidad de
errores por transcripcion manual de datos y las consultas sobre el estado de las facturas
para que funcione como apoyo en las actividades de mejora continua del proceso.
Incorporar mecanismos de retroalimentacion por parte de los usuarios del proceso, con el
fin de identificar areas de mejora no previstas en la propuesta inicial y promover una cultura
de mejora continua dentro del Departamento.

Evaluar el impacto de las mejoras, no solo en eficiencia, sino también en la satisfaccion
del usuario, trazabilidad y sostenibilidad operativa; ello para presentar una propuesta que
responda de forma integral a las necesidades de la organizacion.

7.3.Recomendaciones del objetivo tres:

El tercer objetivo de define como: “Disefiar un plan de implementacién de las mejoras
identificadas del proceso de gestion de pagos, para la obtencion de las capacidades requeridas por
el Departamento de Aprovisionamiento”. Se obtiene las siguientes recomendaciones:

Capacitar al personal del Departamento en el uso de las herramientas digitales
implementadas, con el propdsito de garantizar una adopcioén efectiva de las nuevas
soluciones y maximizar su utilidad operativa en el proceso.

Reasignar estratégicamente a los colaboradores en los tiempos liberados de las tareas
manuales, para orientarlos hacia funciones de control, andlisis y mejora continua del
proceso; lo que permitira elevar el nivel de gestion y toma de decisiones del Departamento.
Realizar auditorias internas del proceso automatizado de manera periddica, para validar la
integridad de los datos, el cumplimiento de las condiciones contractuales y la correcta
ejecucion de los pagos.

Considerar, desde etapas tempranas, la viabilidad financiera y técnica de la propuesta, que
incluya estimaciones de costos, licencias y recursos humanos, lo cual fortalecera el plan de
implementacion.

Documentar adecuadamente las pruebas de herramientas tecnologicas, como: Power
Automate o Power Apps, para asegurar que las mejoras propuestas se fundamenten en
datos reales y tiempos verificados.

Solicitar revisiones constantes a su documento por parte de asesores, lectores pares o
especialistas en el tema; ello para detectar a tiempo errores metodologicos, omisiones
conceptuales o mejoras de forma, que fortalezcan el resultado final.
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9. Apéndices
9.1. Apéndice A: Plantilla de Minuta

MINUTA DE REUNION

Proyecto: Nombre exacto del mismo

Reunic Es un ndm. consecutivo para ha Indicar la fecha exacta de ‘
[ este proyecto ‘ 7 : la reunicn

Lugar: ‘ Indicar dénde fue la reunidn ‘ Inicio/Finalizacic ‘ 0000 am. f yy:00 am ‘
Objetivo de la
reunidn:

Presentes: |
Participantes:

Ausentes: |

Debe ser detallado, explicito
Debe ser detallado, Debe ser detallado,

explicito explicito

Debe ser detallado, Debe ser detallado,

explicito explicito Debe ser detallado, explicito

Debe ser detallado, Debe ser detallado, Debe ser detallado, explicito

explicito explicito
Temas a tratar | Fecha | Convocados |
En la proxima reunion Mombre de quiénes asistiran a esta praxima

reunion.

indicar

Pag | 85



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

9.2. Apéndice B: Plantilla de gestion de cambios

Hoja de Control de Cambios

Datos Generales del Cambio
N? Cambio
Solicitante Fedu‘ de solicitud del
cambio
Responsable de la Fecha de realizacion
implementacion del cambio
Estado _Aprobado EnRevision JRechazado
Detalles del Cambio
Categoria Introduccidn / Alcance / Marco Tedrico / Metodologia L
Descripcién
detallada
Justificacion
Implicaciones de
realizar el cambio
Impacto Especificar si el cambio genera impacto en otras dreas del proyecto, tales como
pa Tecursos, Cronogramas, otros proyectos, entre otros.
Comentarios/
Observaciones
Revisado por: Elaborado por:
Nombre tutor N iant
Firma Firma
(Prof. tutor) (Estudiante)
Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma
(Empresa) (Coordinadora de TFG)
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9.3. Apéndice C: Entendimiento del proceso de gestion de pagos
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. 1 ' Fecha: | 19/12/2024
Lugar: Dpto Aprovisionamiento, ITCR ‘ r:i:iaofFinal' «6n: 01:00 pm. / 05:00 pm
Objetivo de la
reunion: Entendimiento del proceso de gestion de pagos
Presentes: Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:
Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se explicé el paso a paso
del proceso.
Se explico la Se revisaron los archivos de
. - Excel que se utilizan. | Realizar el modelo As-Is del proceso
1 ejecucion Ll Se comentaron los | Responsable: Ignacio Ulate
de gestion de pagos. T e de Ex
actividades v los

involucrados en el proceso.

Otros departamentos | Se comentd sobre la |

2 del TEC que interaccion del dpto
interactuan en el financiero contable en el
proceso proceso y los proveedores.

Temas a tratar | Fecha | Convocados |
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9.4. Apéndice D: Revision de la primera version del modelo As-Is
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del

Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. |2 ' Fecha: | 07/02/2025 |
. Hora

Lugar: ‘ Virtual ‘ Inicio/Finalizacion: ‘ 04:00 pm. / 05:30 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Revision de la primera version del modelo As-ls

Presentes: Guissella Campos, Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:

Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

Se reviso la primera

Se agregaron actividades
faltantes y se cambiaron de

1 version del modelo ...
otk posicion algunas
actividades. r
Se  consultaron algunos
tiempos de ejecucién de
las actividades en el
. . .. proceso. | Recopilar los tiempos de las actividades de
2 Tiempo de ejecucidn Se comentd que el tiempo | la primera version del modelo As-Is

de las actividades

efectivo de las actividades
es corto, sin embargo, el
tiempo de espera impide
que se agilice si flujo.

Responsable: Erick Masis

| Fecha | Convocados

Temas a tratar
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9.5. Apéndice E: Primera reunion de TFG con el tutor
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. |B ' Fecha: | 04/03/2025

Hora

Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacion: ‘ 03:00 pm. / 04:00 pm

Objetivo de la
reunion: Primera reunion de TFG con el tutor

Presentes: Melvin Gonzalez Quesada, lgnacio Ulate

Participantes:
Ausentes:

No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos

Se revisaron los Se analizaron los objetivos y | Validar la expectativa de la contraparte
1 objetivos del se cuestioné la expectativa | con el proyecto y redefinir los objetivos.
proyecto del proyecto para validarlos. | Responsable: Ignacio Ulate

Temas a tratar | Fecha | Convocados

Revision de los nuevos objetivos del
proyecto Melvin Gonzalez Quesada, Ignacio Ulate
06/03/2025
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9.6. Apéndice F: Expectativas del proyecto
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 4 ' Fecha: | 05/03/2025 |
. Hora

Lugar: ‘ Virtual ‘ Inicio/Finalizacion: ‘ 02:00 pm. / 03:00 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Expectativas del proyecto

Presentes: Guissella Campos, Erick Masis Siles, Ignacio Ulate ‘
Participantes:

Ausentes: ‘
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos ‘

Se validd que las
expectativas para proyecto
es la mejora y la

Selreatignarnniias automatizacidn del proceso |

1 expectativas del e
de gestion de pagos y se
PEVECio confirmé la mejora del
proceso como propodsito del
proyecto.
Temas a tratar | Fecha | Convocados ‘
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9.7. Apéndice G: Revision de los objetivos del proyecto
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. |[5  Fecha: | 06/03/2025 |
) Hora . .

Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacién: ‘ 03:00 pm. / 04:00 pm ‘
Objetivo de la
reunién: Revision de los objetivos del proyecto

Presentes: Melvin Gonzalez Quesada, Ignacio Ulate |
Participantes:

Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

Se revisaron los Se plantearon vy se | Completar el capitulo 1 y 2 para la primera
1 nuevos objetivos del validaron los nuevos | entrega.
proyecto objetivos del proyecto. | Responsable: Ignacio Ulate
Temas a tratar | Fecha | Convocados |
Revision de la primera entrega del I
documento de TFG i
Melvin Gonzalez Quesada, lgnacio Ulate
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9.8. Apéndice H: Comunicacion de los objetivos
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 6 | Fecha: | 11/03/2025

Lugar: ‘ virtual :'L';;?Mimﬁ ion: 07500 am. / 07:30 am
Objetivo de la

reunion: Comunicacion de los objetivos de TFG a la contraparte

Presentes: Guissella Campos, Ignacio Ulate

Participantes: Ausentes:
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

Se revisaron de forma

individual los objetivos de

Se comunicaron los TFG para validar su
objetivos del proyecto | correcta redaccidn y que se
alineara con el alcance del

proyecto.

Temas a tratar | Fecha L Convocados
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9.9. Apéndice I: Minuta Tutor-Contraparte TFG
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 7  Fecha: ' 12/03/2025 |
. Hora
Lugar: Virtual Inicio/Finalizacién: 04:00 pm. / 04:15 pm
Objetivo de la
reunién: Tutor-Contraparte TFG
. Presentes: Melvin Quesada, Guissella Campos, Ignacio Ulate |
articipantes:
Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se comunicaron los roles en
el proyecto. Y se conversd
1 Roles en TFG sobre l:?s metodologias de
evaluacion |
correspondientes para el
proyecto en cuestidn.
Temas a tratar | Fecha L Convocados |
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9.10. Apéndice J: Revision del documento de TFG
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. 8  Fecha: | 21/03/2025 |
. Hora

Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacion: ‘ 03:00 pm. / 04:00 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Revision del documento de TFG

Presentes: Melvin Gonzalez, Ignacio Ulate |
Participantes:

Ausentes: |
Ho. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

La estructura y documento

en general se encontraba . .
cerevisatel e Realizar las correcciones y completar el

[ . capitulo dos del proyecto.
documento de TFG Um_camente en la q_umta Responsable: Ignacio Ulate
variable no debe ir el

instrumento BPMN.

Temas a tratar | Fecha L Convocados
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9.11. Apéndice K: Revision del modelo As-Is
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. 9 ' Fecha: | 21/04/2025 |
. Hora
Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacién: ‘ 03:30 pm. / 04:30 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Revision del modelo As-Is
Presentes: Guissella Campos, Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:
Ausentes: |
Ho. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se revisé nuevamente el
modelo As-Is.
S is6 el model Se afirmé que el modelo se
1 erews:sjsm €% | encuentra completo y propuso
una nueva revision para
revisar  actividades  mas
especificas.
Temas a tratar | Fecha [ Convocados |

Nueva revision del modelo As-Is
Guissella Campos, Erick Masis, Ignacio
24/04/2025 | Ulate
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9.12. Apéndice L: Revision del modelo As-Is
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 10 ' Fecha: | 24/04/2025 |
. Hora

Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacion: ‘ 02:00 pm. / 03:00 pm |
Objetivo de la
reunion: Revision del modelo As-Is

Presentes: Guissella Campos, Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:

Ausentes: |
Ho. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

Se realizd una nueva
revision del modelo As-Is.
Se discutieron algunas
decisiones y actividades
del proceso.

Se agregaron actividades
importantes del diagrama.

Revision el modelo
As-Is

Temas a tratar | Fecha f Convocados
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9.13. Apéndice M: Revision del documento de TFG

MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. | i  Fecha: | 24/05/2025

. Hora X .
Lugar: ‘ Virtual ‘ Inicio/Finalizacién: ‘ 04:00 pm. / 05:00 pm
Objetivo de la
reunion: Revision del documento de TFG

Presentes: Melvin Gonzalez, Ignacio Ulate

Participantes:

Ausentes:

No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se analizd y se reescribid el
Revisién del ter tercer objetivo del | Realizar las correcciones del documento y
1 evision €€r | proyecto de modo que | realizar la solicitud de cambio.

objetivo del proyecto

fuera posible la correcta | Responsable: Ignacio Ulate
demostracion de este.

Temas a tratar

| Fecha | Convocados
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9.14. Apéndice N: Revision del modelo As-Is

MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestién de pagos del

Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. | 12 | Fecha: | 02/05/2025

Lugar: ‘ Virtual ‘ ::lf;?mmﬁ ion: | 02:00 pm. / 05:00 pm
Objetivo de la

reunién: Revision del modelo As-ls

Presentes: Erick Masis, Ignacio Ulate

Participantes:

Ausentes:

Nn.|Asunto

Comentarios

| Acuerdos

Revision el modelo
As-Is

Se realizé wuna nueva
revision del modelo As-ls.
Se agregaron actividades

del proceso y se incluyeron |

decisiones  importantes.
Ademas, se dividieron las
actividades en diferentes
carriles asociados a los
diferentes  colaboradores

del proceso para dar un -

mayor detalle de este,
asimismo, se validd la
robustez del diagrama. Y se
conversd sobre el escenario
con mayor extension del
proceso.

Temas a tratar

 Fecha

| Convocados
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9.15. Apéndice O: Revision y confirmacion del modelo As-Is

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

MINUTA DE REUNION

Reunién No. 13 ' Fecha: | 06/05/2025 |
Lugar: ‘ Virtual ‘ mummh )‘ 03:30 pm. / 05:00 pm ‘
Objetivo de la
reunisn: Revision y confirmacion del modelo As-Is

Presentes: Guissella Campos, Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:

Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |

Confirmacion del
modelo As-ls

Se revisd y se confirmé que
el  modelo As-ls  se
encontraba completo.

Se comentaron los tiempos |

de cada una de las
actividades del proceso y
clasificaron las mismas de
acuerdo con el valor y tipo.
Se realizaron entrevistas

para analizar el estado |

actual del proceso y hallar
el salario de los
colaboradores.

Temas a tratar

| Fecha

| Convocados
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9.16. Apéndice P: Consultas de TFG y revision del proyecto
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestién de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 14 ' Fecha: ' 19/05/2025 |
Lugar: ‘ virtual ‘ :::g::mmn ion: | 01:00 pm. / 03:00 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Consultas de TFG y revision del proyecto
b Presentes: Melvin Gonzalez, Ignacio Ulate |
articipantes:
Ausentes: |
Ho. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se revisd el capitulo 4 del
documento,

especificamente la seccidn
del analisis del tiempo y |
1 Revisidn del proyecto | del costo.

El profe tutor recomendd
hacer la aclaracién de la
mejora del tiempo efectivo
del proceso.

Situacion actual del

2 Consultas de TFG proyecto. Se definid la
continuacién del proyecto.
Temas a tratar | Fecha | Convocados |
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9.17. Apéndice Q: Revision de los tiempos del proceso y consultas varias
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunién No. 15  Fecha: | 20/05/2025
. Hora
Lugar: Virtual ‘ Inicio/Finalizacién: ‘ 04:00 pm. / 05:30 pm
Objetivo de la
reunion: Revision de los tiempos del proceso y consultas varias.

Presentes: Guissella Campos, Erick Masis e Ignacio Ulate

Participantes:
Ausentes: |
No. | Asunto | Comentarios | Acuerdos |
Se revisaron los tiempos de
Revision de los las actividades presentes
1 en el proyecto. Se converso

tiempos del proyecto

sobre posibles mejoras del |

proceso.

2 Consultas varias

Se abordé el tema de la
automatizacion como la
mejora del proceso. Y uso

potencial de herramientas |

del paquete de Microsoft
contenidos en las licencias
adquiridas por la
institucion.

Temas a tratar

| Fecha

| Convocados
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9.18. Apéndice R: Consultas de datos sobre facturas
MINUTA DE REUNION

Proyecto: Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

Reunion No. 16 ' Fecha: | 23/05/2025 |
. Hora
Lugar: ‘ Virtual Inicio/Finalizacign: 04:45 pm. / 05:00 pm ‘
Objetivo de la
reunion: Consultas de datos sobre facturas.
Presentes: Erick Masis, Ignacio Ulate |
Participantes:
Ausentes: |
No. | Asunto ‘ Comentarios | Acuerdos |

Se converso sobre la
1 Facturas anuales cantidad de  facturas
gestionadas por ano.

Temas a tratar | Fecha | Convocados
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9.19. Apéndice S: Solicitud de cambio del tercer objetivo
Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del e
Departamento de Aprovisionamiento del TEC. TEC e Coms R

Hoja de Control de Cambios

Datos Generales del Cambio

N Cambio 1

Solicitante Ignacio Ulate Barrantes Fecha de solicitud del | 447075
cambio

Responsable de la . Fecha de realizacion A

implementacion Ignacio Ulate Barrantes del cambio 26/04/2025

Estado Plaprobadc EnRevision _|Rechazado

Detalles del Cambio

Categoria Objetivos especificos
E:t:lijn];:ﬂn Replanteamiento del tercer objetivo especifico, modificando la parte del “Para™
TJustificacién Hacer que el tercer objetivo sea realmente demostrable de cara al alcance del

proyecto.

Reescribir el tercer objetivo especifico, “Disefiar un plan de implementacion
Implicaciones de de las mejoras idenfificadas del proceso de gestion de pagos, para la
realizar el cambio | obtencion de las capacidades requeridas por el Departamento de

Aprovisionamiento™
Impacto
Comentarios/
Observaciones
Revisado por: Elaborado por:
Melvin Gonzilez Quesada Ionacio Ulate Barrantes
MELVIN Firmada j[’ : J 1
digitalmant e
GONZALEZ  wiivmeoneatez ghedo Viate
(Proffufer)  QUESADA ~ OUESADA (FIRMA, (Estudiante)
Fecha: 2025.05.01
(FIRMA) 11:25:08 06D
Revisado por: Aprobadoe por:
Guissella Campos Jiménez Yarima Sandoval Sanchez
GISELLA - — Firmade digitalmente
aHOn R SANDOVAL T e
CAMPOS Facha 205050 114615 H
s2) JIMENEZ {FIRMA) % Mﬁi@;w 0530
(FIRMA) 135129 -u;ﬂa:
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9.20. Apéndice T: Plantilla de entrevista para la situacion actual del proceso

2 Cual es el objetivo del proceso de gestion de pagos?
R

2 Como considera el estado actual del proceso de gestion de

pagos?
R

Contexto del

;Existe documentacion de guias para el proceso de gestion de

Pproceso

pagos?
R

;Hay métricas de éxito asociadas al proceso? jCuales?

R

2 Qué tan eficiente considera que es el proceso de gestion de

pagos?
R

;Cuales son los principales desafios del proceso?

R

i Qué factores institucionales (estructuras, recursos) influyen o
afectan en la gestion?

Necesidades

Y

i Considera que los sistemas tecnologicos utilizados son
adecuados para soportar el proceso de gestion de pagos?

Y

Oportunidades de

i Qué mejoraria del proceso?

mejora

Y

9.21. Apéndice U: Plantilla de entrevista para tiempo y costo del proceso

;Cuanto es el costo, por hora, identificado para cada involucrado

Costos y tiempos del
proceso

en el proceso de gestion de pagos?

R/

;Cual es el tiempo minimo y maximo para cada actividad?
;Cua4l es el tipo de actividad de cada una?

R/
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9.22. Apéndice V: Respuesta de Erick a entrevista sobre la situacion actual del proceso

i Cuél es el objetivo del proceso de gestion de pagos?

E.Tniciar las gestiones respectivas para la efectiva cancelacion de los compromisos
contractuzles que adquiere Iz Institucidn.

i Como considera el estado actual del proceso de gestion de pagos?

E.les un proceso que ha mejorado v madurado a lo largo del tiempo, donde ze han desarrollado
diversas herramientas para volverse mas efectivo, pero requiere de ajustes frecuentes dadas las
diversos factores internos y externos que lo afectan.

;Existe documentacién de guias para el proceso de gestion de pagos?

F./31 o hay (de manera parcial), los procedimientos que se han desarrollado para el tramite
JHay métricas de éxito asociadas al proceso? ;Cudles?

E.Las métricas estan dadas fundamentalmente por lo periodos de crédito de las facturas. Donds
laz mizmas estan determinadas en atender los pagos en el pericdo de tiempo brindado por cada
contratista.

Qe tan eficiente considera que es ] procesc de gestion de pagos?

F/A nivel de estructura esta bien estructurado. Sobre 1a efectividad v duplicidad de actividades,
ze ha trabajado en eliminar las mismas buscando cada vez mayor efectividad v eficiencia,
teniendo prezente el establecimiento de puntos de control para dismitir el margen de error.
;Cuiles son los principales desafios del procesa?

Contexto del
Proceso

E./Contar con mayor integracion o consecuencia de lo que se hace versus lo establecido en los
sisternas de informacion. Asi misme de efectuar una integracién para con otros procesos
teniendo comeo resultado vna trazabilidad completa no solo de pagos sino de otros procesos que
giran en torno al de pagos

i Qué factores institucionales (estructuras, recurzsos) influyven o afectan en la gestion?
E/Cronogramas institucionales (principalmente los de cierre de periodo), actividades no
contempladas en los cronogramas institucionales, confeccion de solicitndes de compra, todo lo
inherente a procesos de compras, tiempo de entrega de bienes, tiempos muertos por cierres
contables, la efectividad v falta de compromiso por parte de muchos usvuarios para brindar
informacion sobre las recepciones a satisfaccion de los diferentes bienes v servicios (WB),
premura en la aplicacion de tramites que amneritan analisis v tiempo para gestionar.

i Conzidera que los sistemaz tecnologicos utilizados son adecuados para soportar el proceso de
gestion de pagos?

E./81i entendemos como sistemas tecnologicos. los sistemas de informacion con que en la
actualidad ze cuentan lamentablemente estos soportan solo parte del proceso.

i Que mejoraria del proceso?

Necesidades

E.El dezarrollo de herramientas conexas a Sapiens donde estas se integren para brindar una facil
Oportunidades | trazabilidad de las gestiones.

de mejora El establecimiento de cronogramas ajustados a la realidad v que estos no se queden sclo en el
papel
Contar con mayores recursos para la atencion de cada gestion.
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9.23. Apéndice W: Respuesta de Lourdes a entrevista sobre la situacion actual del
proceso
;Cudl es el objetivo del proceso de gestidn de pagos?
B/ Hay que asegurar que el TEC cumpla con las obligaciones financieras pagando a
proveedores v acreedores en forma oporfuna.
;Como considera el estado actval del proceso de gestidn de pagos?
B/ Lo cotgidero normal, pero seria recomendable un plan de mejora vtilizando las
herramientas tecnologicas v la automatizacion de los procesos.
;Exizste documentacién de guias para el proceso de gestion de pagos?
Contexto del B/ Manual de procedimientos (actualmente en revision)
proceso ;Hay métricas de &xito asociadas al proceso? ;Cuales?
E/ En cada orden de compra se indica el plazo de crédito de cada Contratacion, 1as cuales se
aplican al momento de tramitar cada factura.
£ Qué tan eficiente considera que es &l proceso de gestion de pagos?
B/ Es eficiente, stempre v cuando el proceso de Contratacion cumpla con los dispuesto por
Ley, v que al momento de tramitar una factura no tengamos impedimento de hacerlo, por
ejemplo, que la orden de compra no exista, o que lo descrito en la orden de compra no
coincide con el objetive de la Contratacidn, entre otras situaciones que se dan durante se
gestiona el tramite de pago.
;Cuales son los principales desafios del proceso?
E/ 1) que todas las ordenes de compra estén con la informacion correcta v aprobadas para ne
entorpecer el tramite de pago. 2) Que todos los Bienes yw/o Servicios adquinidos sean
entregados directamente a la Unidad de almacén
£ Qué factores institucionales (estructuras, recursos) influyen o afectan en la gestion?
Necesidades B/ Las contratacicnes que se hacen al filo del cierre del pericdo contable v los productos y/o
Servicios no se entregan a tiempo, adicional que muchos Proveedores hacen entrega de los
bienes adquiridos a los Administradores de Contrato v estos no notifican a la Unidad de
Almaceén, lo que genera serios problemas
;Considera que los sistemas tecnologicos utilizados son adecuados para soportar el proceso
de gestion de pagos?
B/ Ez necesario gue se mejoren por el bien del Departamento v la Institucion
Oportunidades £ Qué mejoraria del proceso?
de mejora B/ Utilizar 1a automatizacién v herramientas tecnologicas para todos los procesos.
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9.24. Apéndice X: Respuesta de Luis a entrevista sobre la situacion actual del proceso

(Cual es el objetivo del proceso de gestion de pagos?
R/ Tramitar facturas que nos envian de bienes o productos

ingresados al tecnologico.
(Como considera el estado actual del proceso de gestion de pagos?
R/ Excelente, se realiza tramite sin contratiempos si todo esta en

Contexto del | orden.
proceso (Existe documentacion de guias para el proceso de gestion de pagos?
R/ Manual de procedimientos actualmente en revision.
(Hay metricas de exifo asociadas al proceso? ;Cuales?
R/ Plazo de crédito de cada contratacion
. Queé tan eficiente considera que es el proceso de gestion de pagos?
R/ Es bueno
(Cuales son los principales desafios del proceso?
R/ Tal vez darles seguimiento a las facturas con proveedores
(Queé factores institucionales (estructuras, recursos) influyen o afectan en la gestion?
Necesidades | R/ Si el solicitante no hace las cosas como se deben se atrasa
(Considera que los sistemas tecnologicos utilizados son adecuados para soportar el proceso de

gestion de pagos?
R/ De momento si

(Qué mejoraria del proceso?

Oportunidades | R/ Educar a los usuarios que envien las facturas con VB a
de mejora tiempo, que las entregas las hagan en el almacén y no en las
dependencias ya que se pierde el control para el tramite de pago.

9.25. Apéndice Y: Respuesta de Erick de entrevista para tiempo y costo del proceso

{Cuanto es el costo, por hora, identificado para cada involucrado
en el proceso de gestion de pagos?
R/ Lourdes, salario mensual: ¢ 923 217 y Luis, salario mensual:

¢ 750 000

;Cual es el tiempo minimo y maximo para cada actividad?
;Cual es el tipo de actividad de cada una?

Costos y tiempos del | R/

proceso
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9.26. Apéndice Z: Respuesta pregunta dos a Erick, entrevista sobre tiempo y costo del

proceso

Alimentacion de Ingreso _OC-PA 2 Retrabajo BVA
Alimentacion del Excel Historico 2 Retrabajo VA
Validacion de la Factura 1 Inspeccion VA
Nm1ﬁc§c1c:n al contratista (Encargado 1 Procesamiento VA
de distribuir facturas)

Distribucion de las facturas a los » Procesamiento VA
colaboradores

Recepcidn de 1a factura 1 Procesamiento VA
Verificar 1a orden compra asociada a la ’ Inspeccion VA
factura

Solicitar 1a orden de compra 1 Procesamiento VA
Buscar v registrar la orden de compra 5 Espera VA
Notificar el registro de 1a orden de 1 Espera VA
compra

V a]_:@a.r s.1fla factura rerqui_ere 1 Inspeccion VA
verificacion del ente técnico

W er_lﬁcacmn de condiciones del contrato 10 Inspeccién VA
v bien o servicio entregado (Apro)

Verificacion de condiciones del contrato

v bien o servicio entregado (Ente 10 Espera VA
técnico)

Notificacion al contratista (Apro) 1 Procesamiento VA
Verificacion de morosidades con la . .
cess 1 Inspeccion VA
Solicitud de certificacion de morosidad 1 Procesamiento VA
Alimentacion de Registro de facturas 2 Retrabajo VA
Registro de facturas en SAPIENS 3 Procesamiento VA
lS{eAﬁ;IS:E{;ISde registros de facturas en 5 Inspeccion VA
Alimentacion de Montar pagos 1 Retrabajo VA
Confeccion de solicitud de pago en - : ;

S APTENS 5 Procesamiento VA
Generacion del Excel para repories 1 Procesamiento VA
Envio de facturas por pagar 1 Procesamiento VA
Ejecucion del pago 20 Espera VA
Alimentacion de Saldos 2 Retrabajo BVA
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9.27. Apéndice AA: Prueba de concepto de la actividad: Alimentacion de Ingreso OC-
PA
0@
| B recibir correo
0@
| u Initialize variable
2I]s

Condicidn de
L existencia de

adjumto

2 Actions

=@
| Compaose 2

06 @),

g - 3

2 Actions

=@
! Tomar informacion
del adjunto

-

Ingresa_OC-PA

%

)

1s°
‘ E Alimentacion de

| m Compaose 3

03: @,
. Validacian de la e
= factura
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9.28. Apéndice BB: Prueba de concepto de la actividad: Alimentacion del Excel
Historico
03:(Q

| E Recibir correo

o=@
I m Initizlize variable

Condicion de
I existencia de
adjurto

2 Actions

! Tomar informacidn
del adjunto

lso

Alimentacion del Excel
Histdrico

=@

Compose 3

9.29. Apéndice CC: Prueba de concepto de la actividad: Validacion de la factura

u.;;

Pag | 110



Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC.

9.30. Apéndice DD: Prueba de concepto de la actividad: Verificar la orden de compra
asociada a la factura

03 (@,
Verificar la orden
de compra

asociada a la

factura

EN ] J

Mover la facturaa la

carpeta para
distribucidn

9.31. Apéndice EE: Prueba de concepto de la actividad: Notificacion de errores al

contratista
0.55 0

Notificacion de

errores al contratista

@y

9.32. Apéndice FF: Prueba de concepto de la actividad: Solicitud de orden de compra

0.55 0

Solicitud de orden de
compra

)
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9.33. Apéndice GG: Prueba de concepto de la actividad: Alimentacion de Registro de

facturas
@

When a file is created

LeE)

0.7s °

Get file content

LeE)

195 °

Process documents

LeE)

2@
Alimentacion de
Registro de facturas

I.E-,

9.34. Apéndice HH: Prueba de concepto de la actividad: Envio de facturas por pagar

@

When a file is created

&

0.65 °

Get file content

gy

07 @

Send an email (V2)

\E-,
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9.35. Apéndice II: Prueba de concepto de la actividad: Alimentacion de Alimentacion

de Saldos

+@

When a file is created

(]

0.7s °

Get file content

Lo

1Bs°

Process documents

Lo

»@

Alimentacion de
Saldos

o
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10.1.

10.Anexos
Anexo I: Carta del Filologo

Carta del Filologo

Sefiores:
Instituto Tecnologico de Costa Rica (ITCR)
Escuela de Administracion de Tecnologias de Informacion

Por este medio hago constar que el Trabajo Final de Graduacién para optar al grado

de Licenciatura en Administracidén de Tecnologias de Informacién: modalidad: Proyecto de
Graduacion, denominado: “Propuesta de mejora del proceso de gestion de pagos del
Departamento de Aprovisionamiento del TEC”, presentado por ¢l sustentante: Ignacio
Ulate Barrantes, con numero de cédula: 207870514 cumple a cabalidad con los siguientes
requisitos:

- Discurso verosimil.
- Independencia de juicio.
- Redaccion y ortografia. corregidas por el especialista.

Dado en San José. a los 05 dias del mes de junio del 2025: a solicitud del interesado.
Atentamente:

Geovanny Rivera Fernandez. ~ GEOVANNY  Firmado

RIVERA digitalmente por
Cédula: 1-0615-0079. FERNANDEZ FERNANDEZ (P
roqr Facha: 2025.06.05
CDdlgO: 8836 (FIRMA) 181951 0600

Licenciado en la ensefianza del Espafiol. con énfasis en Lingiiistica.
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10.2. Anexo II: Correo de validacion de las actividades de implementacion

& Outlock

Re: Validacion de actividades TFG

From Luis Mauricio Garnboa Cubero <lgamboa@@itcraccr>

Date Sun 2025-D6-29 2219

To  ULATE BARRANTES IGNACID WILLIAM <ignaciculatebd@estudiantec or=
Ce  ysandoval@iter.acer zysandoval @iter.ac.crs

Este mensaje proviene de un remitente externo
Esle mensaje ving de fuera de su arganizacidn.

Hola lgnacio, estoy de acuerdo con | estimacion de dos meses. No olvides incluir el tiempo para soporte y mantenimiento que podria equivaler a un 15% del
tiempo de desarrollo.

Respecto a tu pregunta, tengo 6 afios como profesor.

Saludos,
Mauricio

From: LLATE BARRANTES IGNACIO WILLIAM <ignacioulateb@estudiantec.cr>
Sent: Saturday, June 28, 2025 3:37 PM

To: Luts Mauricio Gamboa Cubero <lgamboa@itcr.ac.ore

Ce2 Yarima Sandoval Sdnchez <ysandoval@itor.ac.or=

Subject: Validacidn de actividades TFG

Este mensaje proviene de un remitente externo
Esle mansaje vina de fuera de su anganizacitn.

Buenas tardes Mauricio! Como esta?

Le envio la actividades referentes a la implementacidn de las mejoras propuestas en mi TFG para su validacion basada en su criterio experto. 5e muestran las
actividades requeridas para la implementacion y para cada una se indica el iempo de duracidn y una descripcion breve. El tiempo total de las actividades suma
33 dias habiles, por ko que se contempla una duracion de 2 meses de trabajo en el desarrollo de las mejoras propuestas.

Actividad Duracion estimada Descripcidn breve

Imiciacian de la implementacicn 2 dias Creacion del usuario y accesos al desarrollador para realizar las implementacion

Levantamiento de campos de los 5 archivos de Excel 2 dias Identificar y documentar las columnas de cada archivo para estructurar los dato

Configuracion de permisos y estructuras de datos 2 dia Establecer permisos de acceso y validaciones de integridad en tablas creadas en
archivos de Excel.

Desarrollo del formulario en Power Apps 6 dias Crear la aplicacion con pantallas de captura, edicion y visualizacion de datos de i
intuitiva.

Pruebas de la aplicacidn de Power Apps 3 dias Realizar pruebas funcionales para validar el correcto registro y consulta de datos

Disefio de los flujos de automatizacion en Power 5 dias Configurar flujos para automatizar notificaciones, actualizaciones y alertas sobre

Automate registros.

Imtegracidn de Power Automate con Excel 3 dias Conectar flujos con los archivos de Excel para ejecutar acciones automaticas en
de eventos definidos.

Prusbas de flujos de automatizacidn I dias Walidar el correcto funcionamiento de las automatizaciones con datos de prueba

Preparacion de capacitaciones 1dia Elaboracidn de recursos de apoyo para impartir |as capacitaciones y organizacion
estas.

Capacitacion al personal en uso de Power Apps. 2 dia Explicar a los usuarios finales comao utilizar |a app y su desarrollo para futuras

correcciones y mejoras a implementar.
Capacitacion al personal en el uso de Power Automate. 2 dia Explicar a los usuarios cdmao funcionan los flujos automatizados y el desarrollo d

para futuras correcciones y mejoras a implementar.

Ajustes finales y liberacidn de la solucidn 2 dia Realizar ajustes menores tras pruebas y capacitar en €l uso productivo de la solu

Adicionalmente, queria consultarle sobre el tiempo como profesor en la institucion para efectos de los sujetos de investigacion.
Gracias de antemano
Cuedo atento a su respuesta

Saludos,
Ignacio Ulate Barrantes
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