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Resumen

La C.A. Electricidad de Valencia (Eleval) es una empresa regional venezolana proveedora
del servicio eléctrico en la ciudad de Valencia estado Carabobo a través de las actividades
de generacion, transmision, distribucion y comercializacion de la energia eléctrica. Eleval
al igual que muchas otras organizaciones tiene la necesidad de convertirse en una empresa
cada vez mas eficiente, proporcionando a sus trabajadores herramientas que les permitan
agilizar sus procesos.

Eleval reconoce que la automatizacion de las interacciones entre la personas que participan
en un proceso a traves del uso de la tecnologia, puede mejorar la forma en como este
funciona, incrementar su eficiencia y disminuir su tasa de errores. En este sentido Eleval
detectd que una de las areas sensibles a este tipo de mejora son los procesos de solicitudes
de tramites basados en documentos. Este es un proceso manual, en el cual los trabajadores
deben ubicar, imprimir y rellenar a mano formatos predisefiados, que luego deben pasar a
través de maltiples personas de acuerdo con reglas de negocio preestablecidas (flujos de
trabajo) para su revision y aprobacion antes de ser procesados y almacenados por el
departamento correspondiente. Esto es una labor costosa que demanda una gran cantidad de
recursos (humanos, materiales y logisticos) y que muchas veces se traduce en pérdida de
tiempo, inconsistencia en los datos y malgasto de recursos.

Eleval decidi6 llevar adelante un proyecto piloto para automatizar los procesos de
solicitudes utilizando cinco formularios de la unidad de Organizacion y Recursos Humanos.
Eleval requiere que esta solucion sea desarrollada usando Microsoft Office InfoPath 2007 y
que esté enmarcada dentro de la intranet corporativa bajo las tecnologia de Microsoft
Office SharePoint Server. El proyecto piloto permitiria comprender las implicaciones de un
proyecto de este tipo, evaluar si se satisfacen todos los requerimientos de la organizacién y
mitigar los problemas que pudieran encontrarse durante la implementacién, antes de llevar
adelante el proyecto para toda la empresa.

Palabras clave: Flujo de Trabajo, Procesos de Negocio, Formularios Electronicos,
Microsoft, InfoPath, SharePoint, Automatizacion.



Indice General

INTRODUCCION ...ccevrvruereerenssssseseesesssssseseessssssssessstssssssssssssssssssssssssstssssssessssssssesesessssssessssssssssssssessnssasnns 11
CAPITULO 1 - PROPUESTA DEL PROYECTO ....cceeueveriiressessessesseseesessessessssessessessessesessessessessssessessessesessessessans 13
1.1  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ...otuuiiiitieeettiieeetteeeetteeeetteeeetteeeeataeesanaesesnneessnnesssnnseesnnneeennnseennnnns 13
A O 11 3 11V 1 o T W o 10 ) 4T ot o T 15
1.2.1  ObBJELIVO GENEIQL. ...ttt e e e e ee e e e 15

1.2.2  ODJELIVOS ESPECITICOS ....vvvevireeeeeeeeeteaeeeeeecetttae e e e e ettt ae e e e e ettt e e e e e esssssaaaaaeeessssssseeaaaeaens 16

0 T 11y T T Yof o | [P PRPPPPNt 16
1.4 ALCANCE Y DELIMITACION Luuuuueeeeettiiuuieeeeeeeetinanaeseeeeetasanasasesesestsssnsssesesesnsssnnnsssessessssssnseesseeemssnnnseeerees 17
CAPITULO 2 - MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL.......cerueuerueiereesessessessesessessessessesessessessessssessessessesssessessessane 18
2.1 GERENCIA DE PROYECTOS ..uueieettiuuuuueeeeeettuunsseeeeeestunsnsaeseessnsssnsssssssensssssnseeeeseesssssnneeseseensssnnnseseseenssnns 18
2.1.1  Areas de conocimiento de la Gerencia de Proyectos..............cocuveeeeeeeeeeeeveeeeeeeieessseeeeeeens 19

0 B N CT-X 14 oY o (=1 Y [ole Ty Tol=Re =] W o (0} V- (o BNt 20

2.2 PROYECTO -t s 22
2.3 PROYECTO PILOTO 1.ttt s 23
2.4 PROCESOS ... s 23

0 N R U o Yo X 3o [0 o o Yol =&Y o K TPt 24

2.5  PROCESOS ORGANIZACIONALES.....uuuuuuuuunnnnnnannnnnnnnnannannnnaennanannaneaaan s 25
B N Ko 0o o 1174 [ (o] ¢ H PPNt 25

2.5.2  Organizaciones Orientadas hACiQ I0S PrOCESOS.............ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeseessssssssesssessnnnns 25

2.6 GESTION DE PROCESOS EMPRESARIALES ....ccvvvveuieeeeeeeturuniseeesseenssunseeesesensssnsssseessesssssnsesssseensssnnneessseennnnes 26
2.7  GESTION DE FLUJOS DE TRABAJO c.vtvuuueeeeeettuuuiiseeeeeeetussnsseeessssesssnasaeesssessssnnssseessensssssnseeeeseenmssnnneeesseensnnes 28
2.8  MICROSOFT OFFICE INFOPATH 2007 ..cvvieeiiiieeeeiiieeeetieeeetiaeeeetteeeetnseeetnseeetnnsseesnnsesesnnsesnsnnseresnnsesnnnnsens 29
2.8.1  Microsoft Office INfOPAth FOIMS SEIVICES..........cccuueeeeeeeeeeeiieieeeeeeeeeeeeeeeseseeeessesssssssssssssssnnnnnnns 29

2.8.2  Formularios y plantillas de formulQrios...............ueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeseeeesseesessssesannnns 30

2.8.3 Lo quesedisefia: La plantilla de formulQrio................oeeeeeeeeeeeeeeveeeiieeieieieeeeieeeeeeeeeeeveveevvsennnns 31

2.8.4 Lo que rellenan los usuarios: El fOrmulQrio................uuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeseeeeessesesessenenanns 32

B R D] [ -Toi (o) 4 (o Y A Vor o Vo B USRS 33
CAPITULO 3 - MARCO METODOLOGICO .......ccoueevenririerenenesiesiesesessessessesesessessesesessessessasessessessessssessessessans 35
0 R 11T T o) [ NA Y 0y 7Yoo PSP 35
2 0 11 N (o B o N N0V ] Yo o N PSP 35
3.3 UNIDAD DE ANALISIS, POBLACION Y IMUESTRA. ..etuuuetetuueerrtuneeeetneeesssneerssnneesssaneessssneessssneesssnneesssnneesssneesees 36
3.3.1 UNIAQA A8 ANGIISIS <.ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaeas 36

SR I o) o] [+ Lol o] ¢ FEUO Rt 36

3.3.3 IMUBSTI Q.o ettt ettt e e ettt s e e tte e e e tate s s e taie s e aaatesaabs s s etssassassaaesassnassassnnes 37

3.4  TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS ..uuueeeeerrrunnnieeeeeerrnnnnnneeeeseenssnnnseeesssessmnnnnnns 38
3.4.1 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos..............cccuueeeeeuiiieiseiiieiieiiiieeeesesiessseenns 38

3.4.2  Técnicas para el AnaAlisis de dATOS............euuueeeeeeeeveeiiiiiiiiieiieiieeeiieeeeieeeeeeeeeeeeeesasssssssssssssssssnnns 39

3.5  PROCEDIMIENTO METODOLOGICO ...cevuuneeruueeetuieeestuieeestunseessunssessnnsesssnsseesssnsesssuneesesnseresneerssineesesineennes 41
3.5.1  Fase 1: Levantamiento de INfOrMQACION ..............eeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesevaesssssssssssssssnns 41

3.5.2  FQSE€ 2: DiSEAIO Y DESAITONIO ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeaaaaaeasaaaaaaasasssassssssssnnns 43

CACTC B oo LY=3C 1 [0 Jo) (=T g 1=l L Lol Lo ) OOt 49

3.6 CONSIDERACIONES ETICAS Y LEGALES .....v.eveviveaeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeteeesessaesseesenssessaesseesensseeseeesenssessaesans 49
CAPITULO 4 - MARCO ORGANIZACIONAL......cceeuenrirircenesetssssssesessessessesessessessessesesessessessessssessessessasessessans 50
CAPITULO 5 - DESARROLLO .......eouiiuieceeitisiescsessessssessesessesesssssessestssesssssessestesseseasestassessasssssnsesessssensesssssans 54
5.1 OBIETIVO ESPECIFICO N® L ..iiiiiiieee i e et e e e e ettt e e e e e e e e et it e e e e e e e e et taa e eeeeeeastanan e eeaeeeestsnannnns 54

5.1.1  Andlisis y documentacion los formularios y procesos exiStentes ..................eeeeeeeeevevvvvvvvvvennnns 54



5.1.2  Documentacidn de los Requisitos de INtEGraCiON ..............occueeeeeeieeeeniiieeeiiiee e esieeees 56

5.1.3  Requisitos de interfaz de USUQIIO ............c.covuueeeeiuiieeeiie ettt eee e 60
5.1.4  Requisitos tECNICOS Al PrOCESO ........ccccuueeeeeiiieeeeiiie ettt e e e e s sea e s ssiea e s 60
5.1.5  Requisitos del almacenamiento de datos................coouvcuueeeeeeiiemmiiiiiiieeieeeeieeee e 60
5.1.6  RequISitos A SEQUIIAAU ............cooouuueeeiiiiiiiiiieee ettt 61
5.1.7  Requisitos de prueba y QCEPLACION ...........coccueeeeeeuieeeeiiiieeeiiieeeesiieeeeeieeeeesiteaessiteeessiieaeeaaas 61
5.1.8  Requisitos de implementaCiOn.............cc.uueeecuueeeeeuiieeeiiiie et est e e saeessee e siea e e
5.2 OBIETIVO ESPECIFICO N 2 i a e
5.3 OBIETIVO ESPECIFICO N 3 i
5.3.1  Crear la plantilla de formulario
5.3.2  Crear o especificar el origen de datos prinCipal................eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeveeeeeeeenennnns 63
5.3.3  Construir el Marco de DiSEMO .............cuuuuueeeeeeeeeieiieiiiieeeeieieeeieeeseeeesssesesssssesssesssssssssssssssnnnnnnes 66
SR B Vo =T o Tl 80 L 1 o ) [ SRR 66
5.3.5  Agregar Conexiones d@ DALOS.............cuuueueeeeeeeeeseieeeeieeeeeieeeeeeeseseesesssesssessssesesssssssssssssnssnnnnnnes 66
5.3.6  Crear vistas personQlizadQs...............couuuueeeeeeeeeieeeiiiiiiieieeiieeeeeeeeeeeeseaeeesseeeeesesssssssssssrennrrnrran. 68
5.3.7  Establecer el comportamiento al Abriry Enviar el Formulario ................coeeeeeeeeeeeeevevevvvvenennns 68
5.4 OBIETIVO ESPECIFICO N 4 ...ttt oottt ettt e e e e sttt e e e e e s st e e e e e e s s sabbbaeeeeeesssnnsbbneeeeeessananes 69
CAPITULO 6 - RESULTADOS DEL PROYECTO.......ccucouiiereeneuiieseesessesessessssessessessesessessessessasessessessessssessessessane 71
6.1 OBIETIVO GENERAL. .. eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaeeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaesaaaaeeeeeeeeaeeeeaeeeeeeaeeeeees 71
6.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS ..eeeieeeeeeeeeeeeeeeee e e ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaaeaaeeaaeaaeaaeaaeaeaaeaeeens 72
6.2.1  0bjetivo ESPECIfiCO N° 1 ....cccceeeeeeeeeee e, 72
6.2.2  0bjetivo ESPECIfiCO N2 .....ccceeeeeeeeeee e, 73
6.2.3  0bjetivo ESPEcifiCo N° 3 .....cccceeeeeeeeeeeeeeeee e, 74
6.2.4  0bjetivo ESPECIfiCO N° 4 ..., 74
6.3  FINALIDAD ESTABLECIDA EN EL OBJETIVO GENERAL Y RESULTADO FINAL GENERADO POR EL PROYECTO........ccevveen... 75
CAPITULO 7 - EVALUACION DEL PROYECTO.......ccceururmrururesusssusssssnsassnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnssssses 76
7.1  EVALUACION DEL OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO ..eeiieeiiieiieieeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 77
7.2 EVALUACION DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO ..eieiieiieieeeeieeeeeeeeeeee e e e e e 77
20 N 0) ] (=14 AV o X T o Y=Tol (oo 2 A A SN 77
VA3 N 0) ] (=14 AV o X T o T=Tol | (oo 3 AT AN 78
VA BN 0) ] (=14 AV o X T o Y=Tol | [ore 2 AT A TSN 78
7.2.4  ODbjJEtiVO ESPECIfICO N 4 ....oeeeeeeeeeeeeeeeieeaeeiaeetaaasaassaasansssasasssnnsnnsssnsnnnnnnnnnnnns 79
CAPITULO 8 - CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ......cceevruermraerensssensssessssessssesessesessssessssssesesessssessesenes 80
2 200 R 0o 1ol KU (0] N TP PP PP 80
8.2 RECOMENDACIONES ... uueeeeettttnuuiaeeeeeertennaaaeeeeenesaaa e eeeennenaaaaeeeeennnnnaaeeeeennnnnnaaeeerennnnnnsseeeerennnnnnnnnns 80
CAPITULD 9 - ANEXODS.....ccueureenreirensisessssessssssesssessssesssssssssssessssessssesssssssssssessssessssssessessssssesssssssnsesessesessssnes 84
9.1  FORMULARIOS IMIANUALES ....ttiiieeeeetettinie e e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e eeaenna e e e e e eeeebnn e e eeeeeesnnnn e eeeeeeennnnaannes 84
L2 B N 0o Yo 1 (o) e (= Y0 K= o Lol o PRt 84
L2 B 0o Y YV | (o 1Y =T ol BTt 85
9.1.3  Horas extras, VIGtiCOS Y IUNCH ...........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaaeeaeesasaasssssasassssasanns 87
9.1.4  Solicitud de pago de UtileS @SCOIAIES..........uuuuueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaessssssessssssssssnnns 88
9.2 DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRABAJO ... eetitttiieeeeeeeetttiaa e e e eeeetttaa e e e e eeeeatnna e eeeeeesbna s eeeeeeeebnaaaeeeeeeennnnaannns 89
L2 N 0o Y LYV | (o 1Y L=l [ ol PPt 90
L2 B 0o Y L (o) Mo = YV K =d o Lol o B UUUUUPUUURE 90
9.2.3  Horas EXtras, ViGtiCOS Y IUNCR .........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeaeeeeaaaaaaaaaeaavassssssanns 91
9.2.4  PAQGO A€ ULIleS @SCOIAIES ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeataeaeaaaaaaaaaaaassassssassssssssssssssssnns 92

9.3  SISTEMA DE CODIFICACION DE DOCUMENTOS DE ELEVAL...uuiivuietneeiieeeteetieeeteetieeeteesneesssesnersnsesnnessneesnneees 94



Indice de Tablas

Tabla 1-1 Formularios Seleccionados por Eleval ..., 17
Tabla 3-1 Formularios seleccionados por Eleval............ccccooiiiiiiiiiiii 37
Tabla 5-1 Datos del Formulario de Solicitud de VacacCiones............cccccvevveriienneennennene, 55
Tabla 5-2 Campos de datos para el formulario de Solicitud de VVacaciones....................... 64
Tabla 6-1 Objetivo General y Producto Global Obtenido por el Proyecto.............ccccu..e. 71

Tabla 6-2 Objetivo Especifico N° 1 y Producto Especifico N° 1 obtenido por el Proyecto 73
Tabla 6-3 Objetivo Especifico N° 2 y Producto Especifico N° 2 obtenido por el Proyecto 74
Tabla 6-4 Objetivo Especifico N° 3 y Producto Especifico N° 3 obtenido por el Proyecto 74
Tabla 6-5 Objetivo Especifico N° 4 y Producto Especifico N° 4 obtenido por el Proyecto 74

Tabla 6-6 Finalidad establecida en el Objetivo General y Resultado del Proyecto............. 75
Tabla 7-1 Evaluacion del Objetivo General del Proyecto...........cccocveiiiiieniiiniiciie s, 77
Tabla 7-2 Evaluacion del Objetivo ESPecifico N°® L.........ccoviiiiiiiiiiieiiencc e 77
Tabla 7-3 Evaluacion del Objetivo ESPecifico N°® 2.........ccoiiiiiiiiiiiiiece e 78
Tabla 7-4 Evaluacion del Objetivo ESPecifico N°® 3.......ccccoiiiiiiiiiiiiiee e 78
Tabla 7-5 Evaluacion del Objetivo ESPecifico N°® 4.........cooiveiiieiciie e 79
Tabla 7-6 Evaluacion Final establecida en el Objetivo General .............cccccoeveevieeiineenne, 79
Tabla 9-1 Datos del Formulario de Control de AUSENCIA ..........cceevvirriieiiieiiienie e, 84
Tabla 9-2 Datos del Formulario de Consulta ME&dicCa............ccovvviiiiiiiiiiiiiic e 85
Tabla 9-3 Datos del Formulario de Horas extras, viaticos y lunch ............ccccccevveeinnnn, 87
Tabla 9-4 Datos del Formulario de Solicitud de pago de Utiles escolares ...............cc......... 88

Tabla 9-5 Siglas de las unidades fuNCIONAlES .............cccviveiiiieiii e 95



Indice de Figuras

Figura 1-1 Diagrama de Espina de Pescado para el Planteamiento del Problema .............. 15
Figura 2-1 Metodologia de la gerencia de proyectos..........cccevveiieieeiiiieiie e 19
Figura 2-2 Descripcion general de la Gestion del Alcance del Proyecto..........ccccceeveennenee. 22
Figura 2-3 Archivos de una plantilla de formulario ...........ccccoeiiieiiiiii e, 30
Figura 2-4 Plantilla de formulario de INfOPath..............ccooiiiiiiii 31
Figura 2-5 Objeto usuario de DireCtorio ACLIVO..........cccuveiiiiiieriiieiie e 34
Figura 3-1 Diagramas de flujo de funciones cruzadas horizontal ..............ccccocceviiiiiicnnn, 39
Figura 3-2 Diagrama de FIujo de Trabajo.........cocoeiiieiiiiiieiiiesic e 40
Figura 3-3 Ejemplo de origen de datos de InfoPath 2007............ccccooeiiieiiinieiieieen, 44
Figura 3-4 Deshabilitando la creacion de origen de datos autoOmatica ............cccoceeervveninen, 44
Figura 3-5 Panel de Tareas Controles de InfoPath 2007............cccceiviiiiiiniienieiiiciee i, 46
Figura 3-6 Vista para rellenar Formulario ...........cccooveiiiiiiiiiee e 48
Figura 3-7 Vista de seguridad del formulario............ccccooiiiiiiiiiiii e 48
Figura 4-1 Logo de la Electricidad de Valencia............cccooveiiieiiiiniiiiiecccc e 50
Figura 4-2 MUniCipios AtENIA0S .......eeiveieiiieeeiiee et sie e ste e e et ae e e saeeesreeeaneee s 50
Figura 4-3 Estructura Organizativa Eleval...............ccccooiiiiiii e 52
Figura 4-4 Foto de una subestacion EIGCLIICa............cceeviieeiiii e 53
Figura 5-1 Formulario impreso de Solicitud de VacacCiones............ccccuveevvveeiiveeiiiieesiinnnn 54
Figura 5-2 Proceso Manual de Solicitud de VacaCiones............cccvveviireeiineeiiieesieesieenn 56
Figura 5-3 Campos del perfil de USUAIIO ..........coivieeiiie et 58
Figura 5-4 Atributos de un usuario de Directorio ACHIVO ........ccccvveiiiveiiiec e 59
Figura 5-5 Jerarquia de la organizacion de un usuario vista en SharePoint........................ 60
Figura 5-6 Diagrama de flujo de funciones cruzada..............cccceevveeiiiieiiiie s 62
Figura 5-7 Disefiar un formulario compatible con el explorador .............cccccovvvieiiieeiinenn. 63
Figura 5-8 Jerarquia de Origen de Datos del formulario de Solicitud de Vacaciones......... 65
Figura 5-9 Vista del Origen de Datos en InfoPath .............ccccoveiiiii i 65
Figura 5-10 Marco de Disefio para el formulario de Solicitud de Vacaciones ................... 66
Figura 5-11 Envio de formulario por correo electronico ...........cccccvevviveiiieecciie e 67
Figura 5-12 Envio de formulario a una libreria de SharePoint ..............ccccceeviveeiiiee i, 67
Figura 5-13 Vista para rellenar formulario .............cccccooviiiiiiii i 68
Figura 5-14 Vista de seguridad del formulario.............cccooveeiiiiiiiie e 68
Figura 5-15 Comportamiento al Abrir del formulario ............cc.cooveiiiiii e, 69
Figura 5-16 Comportamiento al Enviar del formulario ...............ccccovviiiiii i, 69
Figura 5-17 Sitio Web con links a los formularios electronicos ............ccecveevvveeiiieeiinnnen. 70

Figura 6-1 Formularios electronicos vistos desde la intranet corporativa .............c............ 72



Figura 9-1 Formulario Impreso de Control de AUSENCIA ...........coovveriiiiieriieiieeeeee i 85

Figura 9-2 Formulario Impreso de Consulta MEdICa............cereeriiiiiiiiieiie e 86
Figura 9-3 Formulario Impreso de Horas extras, Viaticos y lunch .............c.ccooeiieniinenn 88
Figura 9-4 Formulario Impreso de Solicitud de pago de Gtiles escolares..............ccoceeunnne. 89
Figura 9-5 Comportamiento del formulario de Consulta Médica ............cccccevvriiencinenn 90
Figura 9-6 Comportamiento del formulario de Control de AUSencCia............ccccoevveivieninen, 91
Figura 9-7 Comportamiento del formulario de Horas Extras, viaticos y lunch .................. 92
Figura 9-8 Comportamiento del formulario de Pago de Utiles escolares..........c...ccoceeneenne. 93

Figura 9-9 Sistema de Codificacion de EIeval ............c.cocoviiiiiiiiiie e 94



Introduccion

En la mayoria de las organizaciones, utilizar formularios basados en papel sigue
representando uno de los aspectos mas comunes del trabajo diario. Estos incluyen
documentos importantes como solicitudes, actualizaciones de informacion, registro de

datos, aplicaciones y otros maltiples tipos de tramites.

De acuerdo a una investigacion realizada por el Grupo Gartner” se estimé que alrededor del
83% de los procesos de negocio dependen de formularios predisefiados y que el trabajador
promedio gasta cerca del 40% de su tiempo en tareas relacionadas con documentos que no
agregan ningun tipo de valor. En esta misma investigacion el Grupo Gartner concluyé que
“El valor real de los formularios electronicos reside en su habilidad en reducir la burocracia

asociada con los formularios impresos” (Endres, 1998).

Adicionalmente al ahorro de tiempo a traves de la automatizacion y del dinero en
impresion, la implementacion de tecnologias de formularios electronicos se puede traducir
en otros beneficios inmediatos como: evitar informacion incorrecta en campos del
formulario, célculos erroneos, letras ilegibles y la posibilidad de conectar los formularios
con otras fuentes de datos de la organizacion como por ejemplo: bases de datos de clientes

y sistemas administrativos.

En los ultimos afios una mayor cantidad de empresas e instituciones han implementado
exitosamente formularios electronicos gracias a que en el mercado se han desarrollado
soluciones tecnoldgicas especializadas. Estas tecnologias permiten abordar este tipo de
implementaciones de una manera sencilla y son capaces de integrarse con la infraestructura
existente. Dentro de esta gama de productos se encuentra Microsoft Office InfoPath®, un
programa de recopilacién de informacion desarrollado por Microsoft incluido en la version
2007 del sistema Office. InfoPath permite a las empresas crear e implementar soluciones de

formularios electronicos para recopilar informacion de un modo eficiente y confiable.

! Firma de consultoria de investigacion en el area de T1 con oficinas en los EEUU. http://www.gartner.com/
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Adicionalmente es posible utilizar las capacidades de InfoPath sobre las tecnologias de
Microsoft Office SharePoint Server® para extender los procesos empresariales,
permitiendo mostrar los formularios como péaginas Web dentro de una intranet y enviando

los formularios y notificaciones en forma de mensajes de correo electronico.

El propdsito general de este proyecto de investigacion, es disefiar y desarrollar los
formularios electrénicos y flujos de trabajo automatizados para cinco formularios para la
tramitacion de solicitudes basados en documentos, utilizando para ello Microsoft Office
InfoPath 2007® vy su capacidad de integracién con Microsoft Office SharePoint Server®,
como parte de un proyecto piloto para la unidad de Organizacion y Recursos Humanos de
Eleval.

Esta investigacion esta dividida en ocho capitulos, en el Capitulo 1, la Propuesta del
Proyecto se desarrolla el problema objeto de esta investigacion, el objetivo general y los
especificos, la justificacion del proyecto y por ultimo el alcance y delimitacion del proyecto

de investigacion.

El Capitulo 2, el Marco Teorico y Conceptual sirve de referencia para entender los
conceptos relacionados con los flujos de trabajo y con la tecnologia seleccionada por Eleval

para el disefio y desarrollo de los formularios.

El Capitulo 3, el Marco Metodoldgico se detallan los aspectos relacionados con el tipo de
investigacion, la metodologia, las técnicas y herramientas empleadas para la recoleccidn,
presentacion y analisis de los datos necesarios para llevar a cabo los objetivos planteados en

el presente estudio.

El Capitulo 4, el Marco Organizacional se describen los aspectos de organizacion y
estructura en donde se realiza el trabajo de investigacion. En el Capitulo 5, el Desarrollo, se
busca dar respuesta a cada uno de los objetivos planteados. En los capitulos 6 y 7 se
presentan los resultados y se desarrolla una evaluacion de los mismos. Finalmente en el
Capitulo 8 se presentan las Conclusiones y Recomendaciones de este proyecto de

investigacion.
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Capitulo 1 - Propuesta del Proyecto

1.1 Planteamiento del Problema

La C.A. Electricidad de Valencia (Eleval) es una empresa regional venezolana proveedora
del servicio eléctrico en la ciudad de Valencia estado Carabobo, especificamente en los
municipios: Valencia, San Diego, Los Guayos, Naguanagua y Guacara; a través de las
actividades de generacion, transmisién, distribucién y comercializacion de la energia

eléctrica.

Eleval al igual que muchas otras organizaciones tiene la necesidad de convertirse en una
empresa cada vez mas eficiente, proporcionando a sus trabajadores herramientas que les
permitan agilizar sus procesos. En este sentido reconoce que la automatizacion de las
interacciones entre la personas que participan en los procesos a través del uso de la
tecnologia, puede mejorar la forma en cdmo éstos funcionan, incrementar su eficiencia y

disminuir su tasa de errores.

Una de las areas sensibles a este tipo de mejoras es el proceso de solicitudes basados en
documentos que administra el departamento de Procedimientos y Métodos para todas las
unidades de la organizacion. Este departamento es el encargado de desarrollar y administrar
formularios para diferentes procesos de solicitudes de tramites administrativos que son
utilizados por todos los trabajadores de la organizacion. Actualmente esto se realiza de
forma manual; los trabajadores deben ubicar el archivo del formulario de solicitud que
desean utilizar en un repositorio central, imprimirlo y rellenarlo a mano o sobre el archivo
antes de presentar la solicitud ante el departamento correspondiente. Luego estos deben
pasar a través de multiples personas de acuerdo con reglas de negocio preestablecidas
(flujos de trabajo) para su revision y aprobacion, para luego ser procesados y almacenados

por el departamento correspondiente.

Un formulario de solicitud tipico debe ser llenado por el trabajador para luego ser revisado
y aprobado por su jefe inmediato, luego deber pasar al jefe de la unidad gerencial o a otra

persona para que también lo revise y apruebe. Por altimo llegara al departamento que
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procesard y almacenard la solicitud segln sea el caso emitiendo un comprobante de recibo
al trabajador. La experiencia en Eleval ha demostrado que el tiempo de procesamiento de
una solicitud tipica desde que el empleado la imprime y rellena hasta que obtiene una
respuesta del departamento ante el cual realiza el trdmite puede demorar semanas debido a
la burocracia asociada a tener que enviar los formatos firmados en papel a través de
personas Yy sitios diferentes dentro de la empresa. Adicionalmente considerando que
actualmente se manejan mas de 300 formularios de solicitudes y la empresa cuenta con mas
de 700 trabajadores, en un afio promedio pueden ser utilizadas méas de 30.000 impresiones
(tomando en cuenta original y copia) de los formatos, esto representa un costo sélo en
recursos de impresion (tinta, papel y equipos) de mas de 45 millones de bolivares al afio,
considerando un costo unitario de Bs. 1.500 por hoja. Si a esto le agregamos el tiempo
utilizado para el llenarla, procesarla y almacenarla, es evidente que se puede conseguir un

ahorro considerable en dinero y tiempo a través de su automatizacion.

Para poder comprender las implicaciones de un proyecto de este tipo, evaluar si este tipo de
solucion satisface los requerimientos de la organizacion y poder mitigar posibles errores en
el disefio y desarrollo de los formularios, Eleval decidié hacer una prueba piloto con cinco
formularios para solicitudes de tramites de la unidad de Organizacion y Recursos Humanos,
que por ser utilizados con mayor frecuencia y por un mayor numero de trabajadores,
pudieran ser representativos antes de llevar adelante un proyecto de automatizacion de

todos los formularios de solicitudes que maneja la organizacion.

Para dar respuesta a esta necesidad se plante6 desarrollar un proyecto del tipo
investigacion-accion, con el objetivo de disefiar una solucién informatica de flujos de
trabajo y formularios electrénicos enmarcados dentro de la intranet corporativa de Eleval

gue permitan automatizar los procesos de solicitudes basados en documentos.

En la estrategia de implementacion la Electricidad de Valencia decidié utilizar las
tecnologias de Microsoft Office InfoPath 2007® ya que estas tecnologias se integran de

forma natural con la solucién Microsoft Office SharePoint Server 2007® sobre la cual esta
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construida su intranet corporativa y con su infraestructura tecnolégica (correo electronico,

servidores, herramientas de escritorio, etc.) también bajo tecnologias Microsoft.

Figura 1-1 Mapa mental para el Planteamiento del Problema
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Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
1.2 Obijetivos del Proyecto

1.2.1 Objetivo General

Disefiar y desarrollar formularios electronicos y flujos de trabajo automatizados e
implementarlos en la intranet corporativa para cinco formularios de solicitudes basados en
documentos de la unidad de Organizacion y Recursos Humanos de Eleval como parte de un
proyecto piloto que permita evaluar si se satisfacen todos los requerimientos de la
organizacion y mitigar los problemas que pudieran encontrarse durante la implementacion,
como requisito para llevar adelante un proyecto de automatizacion de todos los formularios

de solicitudes que maneja la organizacion.
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1.2.2 Objetivos Especificos
1.2.2.1 Hacer el levantamiento de informacién y documentar los requerimientos de usuario

1.2.2.2 Redisefiar los procesos de solicitudes y traducirlos en términos de las capacidades
de desarrollo de la tecnologia Microsoft Office InfoPath 2007

1.2.2.3 Disefiar y desarrollar cada uno de los formularios electrénicos y su flujo de trabajo

asociado

1.2.2.4 Implementar los formularios en la intranet corporativa

1.3 Justificacion

El disefio y desarrollo de formularios electronicos y la automatizacion de su flujo de trabajo
permiten reducir la burocracia asociada con los formatos en papel, proporcionando
calculos, edicidn de datos, verificacion de errores, conexion con fuentes de datos y ayuda
en linea y reduciendo el tiempo de procesamiento a través del enrutamiento, utilizando el

correo electronico como medio de comunicacion.

A traveés de la implementacion de un proyecto de este tipo la Electricidad de Valencia

estara en capacidad de:

e Reducir el tiempo de llenado y evitar la inconsistencia en los datos al incluir
automaticamente los datos de los trabajadores en los formularios.

e Mejorar la productividad en las transacciones internas y los tramites administrativos
de la organizacion

e Disminuir la tasa de errores que cominmente estan asociados a campos llenados de
forma incorrecta y el uso de letra ilegible.

e Disminuir los costos asociados a la impresion, procesamiento, almacenamiento y
transporte de las solicitudes.

e Disminuir las posibilidades de incumplimiento, errores y fallas por pérdida o

desaparicién de papeles.
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e Mejorar la calidad del servicio interno prestado a los trabajadores en toda la

organizacion disminuyendo los tiempos de respuesta de aprobacién de las

solicitudes gracias al enrutamiento electronico.

1.4 Alcance y Delimitacion

El alcance de este Proyecto comprende el disefio y desarrollo de cinco formularios

electrénicos que sustituirdn a los actuales basados en papel, utilizados para solicitudes de

tramites de la unidad de Organizacion y Recursos Humanos. El alcance del Proyecto esta

determinado por la necesidad de Eleval de validar que esta solucién cumple con todos los

requerimientos de la organizacion a traves de la ejecucion de un Proyecto Piloto como

requisito para obtener la aceptacion necesaria dentro de la organizacion y los recursos

necesarios para llevar adelante un proyecto de automatizacion de todos los formularios de

solicitudes que maneja la organizacion. En la Tabla 1-1 se describen los cinco formularios

seleccionados por Eleval para este proyecto.

Tabla 1-1 Formularios Seleccionados por Eleval

Nombre del formulario

Objetivo del formulario

Departamento

Solicitud de Vacaciones

Canalizar las solicitudes de vacaciones de acuerdo
con la programacion anual, con el propésito de
garantizar su pago en las fechas programadas

Organizacién y Recursos
Humanos - Némina

Consulta Médica

Controlar la asistencia de los trabajadores al
Servicio Médico

Organizacién y Recursos
Humanos —
Administracion de
Personal, Seguridad
Industrial y Ambiente

Control de Ausencia

Registrar y controlar el nivel de ausencia laboral
generado en las diferentes unidades de la Empresa

Organizacién y Recursos
Humanos — Némina

Horas Extras viaticos y
Lunch

Registrar las horas extras trabajadas, con la
finalidad de procesarlas en el &rea de ndmina,
garantizando su pago oportuno a los trabajadores

Organizacién y Recursos
Humanos — Némina

Pago de dtiles escolares

Canalizar las solicitudes de pago de tiles
escolares para los hijos de los trabajadores como
parte de sus beneficios contractuales.

Organizacion y Recursos
Humanos

Fuente: Eleval 2007
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Capitulo 2 - Marco Teorico y Conceptual

En este capitulo se presentan las bases y conceptos que contribuyen al tema de flujos de
trabajo y formularios electronicos. Comenzando por los conceptos relacionados con la
gerencia de proyectos, los proyectos y de proyecto piloto, luego se hara referencia a los
procesos organizacionales y al Business Process Management para llegar a los conceptos
de Flujo de Trabajo. Por Gltimo se desarrollardn conceptos relacionados con la tecnologia
utilizada para la elaboracién de los formularios y flujos de trabajo.

2.1 Gerencia de Proyectos

De acuerdo al PMI (PMBOK, 2004) se entiende por gerencia o direccion de proyectos “la
aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades de un
proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto. La direccién de proyectos se logra
mediante la aplicacion e integracion de los procesos de direccion de proyectos de inicio,
planificacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre”. Segtin Palacios (2004) la Gerencia
de Proyectos es “la aplicacion sistemdtica de una serie de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas para alcanzar o exceder los requerimientos de los stakeholders de
un proyecto”, también Palacios describe que la gerencia del proyectos “es el arte de dirigir
el proyecto a través de su ciclo de vida, lo que involucra balancear una serie de demandas

competitivas entre si:

e ldentificar los requerimientos y las expectativas en torno al proyecto

e Satisfacer las necesidades de la organizacion, de los clientes o consumidores de los
resultados obtenidos y del recurso humano utilizado para laborar en el proyecto.

e Determinar el alcance adecuado para el proyecto, sobre la base de la situacion y los
objetivos.

e Completar el proyecto en el tiempo establecido y que termine con un desempefio

aceptable, usando para ello los recursos dados”.
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Figura 2-1 Metodologia de la gerencia de proyectos

LOS RECURSOS
LIMITADOS

CALIDAD INTEGRAL

ESPECIFICACIONES
™

Fuente: Imagen basada en la ilustracién de la Metodologia de gerencia de proyectos de Palacios, 2004

2.1.1 Areas de conocimiento de la Gerencia de Proyectos
Son todos aquellos conocimientos y practicas en términos de los procesos que las

componen, organizados dentro de las nueve areas que se describen a continuacion:

Gestion de la integracion del proyecto: es aquella que describe los procesos requeridos
para asegurar que los diversos elementos del proyecto sean coordinados apropiadamente.
Consiste en desarrollo del plan del proyecto, ejecucion del plan y control de cambios

integrado.

Gestion del alcance del proyecto: contiene los procesos requeridos para asegurar que el
proyecto incluya todo el trabajo requerido, a fin de completar el proyecto exitosamente.
Comprende a su vez iniciacién, planificacion del alcance, definicion, verificacion y control

del alcance.

Gestion de tiempos del proyecto: describe los procesos requeridos para asegurar que el
proyecto se complete a tiempo. Consiste en la definicién de las actividades, secuencia,

calculo de las duraciones, desarrollo y control del cronograma.
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Gestion de costos del proyecto: comprende los procesos requeridos para asegurar que el
proyecto se complete dentro del presupuesto aprobado. Consiste en la planificacion de los
recursos, estimacion de costos, asignacion del presupuesto y control de los costos.

Gestion de la calidad del proyecto: son todos aquellos procesos requeridos para asegurar
que el proyecto satisfaga las necesidades por las cuales ha sido emprendido. Comprende la
planificacion, aseguramiento y control de la calidad.

Gestion de los recursos humanos del proyecto: describe los procesos requeridos para
hacer uso efectivo de las personas involucradas en el proyecto. Consiste en planificacion de
la organizacion, adquisicion del personal y desarrollo del equipo.

Gestion de las comunicaciones del proyecto: comprende los procesos requeridos para
asegurar que la generacion, recoleccion, distribucion, almacenamiento y destino final de la
informacion del proyecto se realice en tiempo y forma. Consiste en planificacion de las
comunicaciones, distribucion de la informacion, informes de rendimiento y cierre

administrativo.

Gestion de riesgos del proyecto: describe los procesos relativos a la identificacion,
analisis y respuesta a los riesgos de proyecto. Consiste en planificacion de la gestion de
riesgos, identificacion, analisis cualitativo y cuantitativo, plan de respuesta a los riesgos,

supervision y control de riesgos.

Gestion de las adquisiciones del proyecto: describe los procesos requeridos para adquirir
bienes y servicios desde fuera de la organizacion ejecutante. Consiste en planificacion de
adquisiciones, planificacion de la busqueda de proveedores, busqueda y seleccién de

proveedores, administracion del contrato y cierre.

2.1.2 Gestidn del Alcance del Proyecto

Segun la Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos del PMI (tercera edicion),
la Gestion del Alcance del Proyecto incluye los procesos para asegurarse que el proyecto
incluya todo el trabajo requerido, y s6lo el trabajo requerido, para completar el proyecto

satisfactoriamente. La gestion del alcance del proyecto se relaciona principalmente con la
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definicion y el control de lo que estd y no esté incluido en el proyecto. Los procesos de la

Gestion del Alcance del Proyecto incluyen:

e Planificacién del Alcance: crea un plan de gestion del alcance del proyecto que
documenta como se definira, verificard y controlara el alcance del proyecto, y cémo
se creara y definird la estructura de desglose de trabajo (EDT).

e Definicion del alcance: desarrolla un enunciado detallado del alcance del proyecto
como base para futuras decisiones del proyecto

e Crear la EDT: subdivide los principales productos entregables del proyecto y el
trabajo del proyecto en componentes mas pequefios y mas faciles de gestionar.

e Verificacion del alcance: formaliza la aceptacion de los productos entregables
completados del proyecto.

e Control del Alcance: controla los cambios en el alcance del proyecto.

La Figura 2-2 muestra una descripcion general de los procesos de Gestion del Alcance del

Proyecto.
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Figura 2-2 Descripcion general de la Gestion del Alcance del Proyecto
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2.2 Proyecto
La Guia de los Fundamentos de la Direccion de Proyectos del PMI (2004) define un
proyecto como “un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o

resultado Unico”. Para Palacios (2004) “Un proyecto es un trabajo que realiza una
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organizacion con el objetivo de dirigirse hacia una situacion deseada. Se define como un
conjunto de actividades orientadas a un fin comun, que tienen un comienzo y una

terminacion”.

2.3 Proyecto Piloto

Dentro del mundo de los sistemas e informética, un Proyecto Piloto es una implementacion
de un sistema en produccion pero con un alcance limitado. La intencion principal de un
proyecto piloto es validar que el sistema puede funcionar en produccion de acuerdo al
disefio y que cumple con todos los requerimientos de la organizacion. Un proyecto piloto
permite minimizar el riesgo asociado con los problemas que podria ocasionar un sistema
defectuoso, con problemas o que no cumpla con los requisitos de la organizacion,

minimizando y controlando su exposicion utilizando s6lo una parte de los usuarios.

Los participantes de un proyecto piloto pueden proporcionar retroalimentacion acerca de
coémo funciona el disefio y las funcionalidades del producto. El equipo de proyecto puede
usar esta informacion para resolver cualquier inconveniente, incorporar mejoras en base a
recomendaciones y/o crear planes de contingencia. Por ultimo un proyecto piloto sirve
como un hito antes de tomar la decision de ir adelante con la implementacion a nivel de

toda la organizacion o por el contrario detenerla para poder resolver cualquier problema.

2.4 Procesos

La Guia de los Fundamentos de la Direccidn de Proyectos, Tercera Edicion 2004, define un
proceso como ‘el conjunto de acciones y actividades interrelacionadas que se llevan a cabo

para alcanzar un conjunto previamente especificado de productos, resultados o servicios”

MacDermott & Sharp (2001) definen un proceso como “una coleccion de tareas
interrelacionadas, iniciadas en respuesta a un evento, logrando un resultado especifico para

un cliente y otros involucrados en el proceso”.

Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas que son afectados por el proceso y

quienes definen los resultados requeridos de acuerdo con sus necesidades y expectativas.
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(El término cliente se utiliza para referirse a cualquier persona u organizacion interna o

externa que espera un resultado del proceso).

Debe utilizarse un sistema para recopilar datos, los cuales puedan analizarse para proveer
informacion sobre el desempefio del proceso, y determinar la necesidad de acciones

correctivas o de mejora.

Todos los procesos deberian estar alineados con los objetivos de la organizacion y
disefiarse para aportar valor, teniendo en cuenta el alcance y la complejidad de la
organizacion. La eficacia y eficiencia del proceso pueden evaluarse a través de procesos de

revision, tanto internos como externos.

2.4.1 Tipos de Procesos
El enfoque de Gestion Integrada de Procesos® (GIP) propuesta por Tecnogerencia (2006)

describe que en las organizaciones pueden identificarse los siguientes tipos de procesos:

e Procesos para la Gestion de una Organizacion: Incluye los procesos relativos a la
Gestion Estratégica, el establecimiento de Politicas, la fijacion de Objetivos, el
aseguramiento de la disponibilidad de los Recursos necesarios y las Revisiones por
la Direccion.

e Procesos para la Gestion de Recursos: Incluyen todos aquellos procesos para la
provision de los recursos que son necesarios en los procesos para la gestion de una
organizacion, la realizacion y la medicion.

e Procesos de Realizacion: Incluyen todos los procesos que proporcionan el
resultado previsto por la organizacion.

e Procesos de medicién, andlisis y mejora: Incluyen aquellos procesos necesarios
para medir y recopilar datos para realizar el analisis del desempefio y la mejora de la

eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria,

2 La Gestion Integrada de Procesos (GIP), es una Metodologia de Apoyo Consultivo desarrollada por
Tecnogerencia que ha sido aplicada exitosamente en empresas de los sectores Petrolero, Petroquimico,
Manufacturero y de Servicios para implantar y gestionar sistemas Integrales de Gestion, Gestion de la
Calidad, Gestion de la Satisfaccion del Cliente, Gestion Ambiental, Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional.
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acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos de

gestion, gestion de los recursos y realizacion.

2.5 Procesos Organizacionales

2.5.1 La Organizacion

Una organizacion, en un sentido muy amplio, es un colectivo de personas y recursos que
crea bienes o proporciona servicios. Para hacer esto posible, debe llevar a cabo procesos
logisticos de abastecimiento, manufactura, almacenamiento y entrega de estos bienes y
servicios. Adicionalmente durante este proceso puede consumir o transformar otros bienes
y/o servicios de otras organizaciones. El flujo de bienes y servicios y los activos
economicos conforman el sistema operativo de la empresa. La meta del sistema operativo
de la empresa es la creacion y uso de los bienes tangibles o intangibles (a diferencia de

otras organizaciones que tiene que ver con el impacto social).

2.5.2 Organizaciones Orientadas hacia los Procesos

El foco central del disefio de organizaciones orientadas a procesos es el flujo de trabajo
dentro de la organizacién. Las definiciones contemporaneas de los procesos
organizacionales se originaron en la literatura de reingenieria en los afios 90. Una de las
definiciones mas prominentes de los procesos fue dada por Hammer y Champy (1990)
quienes se enfocaron en el comportamiento externo del proceso y no en el proceso en si “un
conjunto de actividades que toma uno 0 mas tipos de entrada y crean una salida que es de

valor para un cliente.”

En un acercamiento mas preciso Davenport propone la siguiente definicion “un proceso es
un conjunto de actividades estructuradas, medibles disefiadas para producir una salida
especifica para un cliente o mercado en particular. Esto implica un fuerte énfasis en cémo
el trabajo es llevado a cabo dentro de la organizacion, en contraste con el enfoque basado
en el producto que se concentra en el qué. Un proceso es un orden especifico de actividades
en un periodo de tiempo en lugar determinado, con un proceso y un fin y con entradas y

salidas claramente identificables.”
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2.6 Gestion de Procesos Empresariales

La Gestion de Procesos Empresariales o como se conoce en inglés “Business Process
Management” (BPM) es una metodologia empresarial cuyo objetivo es mejorar la
eficiencia a través de la gestion sistematica de los procesos de negocio (BPR), que se deben

modelar, automatizar, integrar, monitorizar y optimizar de forma continua.

Como su nombre lo sugiere “Business Process Management” (BPM) se enfoca en la
administracion de los procesos del negocio.

A través del modelado de las actividades y procesos logramos un mejor entendimiento del
negocio y muchas veces esto presenta la oportunidad de mejorarlos. La automatizacion de
los procesos reduce errores, asegurando que los mismos se comporten siempre de la misma
manera y dando elementos que permitan visualizar el estado de los mismos. La
administracion de los procesos nos permite asegurarnos de que los mismos estén
ejecutandose eficientemente y obtener informacion que luego puede ser usada para
mejorarlos. Es a través de la informacion que se obtiene de la ejecucion diaria de los
procesos que se puede identificar posibles ineficiencias en los mismos y de esta forma

optimizarlos.

Para soportar esta estrategia es necesario contar con un conjunto de herramientas que den el
soporte necesario para cumplir con el ciclo de vida de BPM. Este conjunto de herramientas
son llamadas ‘“Business Process Management System” y con ellas se construyen

aplicaciones BPM.

Existen diversos motivos que mueven la gestion de Procesos de Negocio (BPM), dichos

motivos son:

Extensidn del programa institucional de calidad

Cumplimiento de legislaciones

Crear nuevos y mejores procesos

Entender que se esta haciendo bien o mal a través de la compresién de los procesos
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e Documentar procesos para outsourcing y definicion de SLA (Service Level
Agreement)
e Automatizacion de procesos

e Crear y mantener las cadenas de valor

El BPM, Business Process Management, es uno de los segmentos de mercado que crecen

con mayor velocidad en la industria del software.

Por BPM se entiende la aplicacién de técnicas y herramientas de software para modelar,
gestionar y optimizar los procesos de negocio de la organizacion. La implantacion de
proyectos BPM aporta los siguientes beneficios:

e Reduccién de plazos en los procesos de soporte al negocio: La redefinicion de
fases, facilitando la elaboracion de algunas de ellas en paralelo, la eliminacion de
tiempos muertos y la automatizacion de tareas, reducen drasticamente el tiempo
global de ejecucion de los procesos del negocio.

e Optimizacion de costos: EI BMP, mediante la modelizacion y la aportacion de
métricas, permite identificar tareas innecesarias a eliminar y cuantificar los procesos
en términos de plazos y consumos de recursos, elementos ambos imprescindibles
para avanzar en un proceso continuo de optimizacion de costes.

e Integridad y calidad de procesos: La monitorizacion de los procesos asegura que
estos se realicen conforme a los estdndares definidos, asegurando la calidad e
integridad de los mismos.

e Integracion de terceras partes en los procesos: La automatizacion de procesos,
combinada con la accesibilidad derivada de las tecnologias web, permite a clientes,
proveedores, organismos publicos y terceras partes en general, participar en el
proceso de forma automatizada, directa y eficiente, abriendo la organizacién en
términos tanto de acceso a los procesos como de acceso a informacion.

e Consolidacion de la informacién derivada de la gestion de los procesos: Esta

informacion aporta una perspectiva del donde estamos y como lo hacemos de la
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empresa, complementariamente a los sistemas transaccionales, que aportan una

perspectiva del qué hacemos.

En definitiva las soluciones BPM facilitan que una compafiia sea capaz de redefinir y
automatizar sus procesos de negocio simplificandolos, acortando su duracion y reduciendo

el nlimero de errores.

2.7 Gestion de Flujos de Trabajo

La Gestion del Flujo de Trabajo se refiere al estudio de los aspectos operacionales de una
actividad de trabajo: Como se estructuran las tareas, como se realizan, cual es su orden
correlativo, como se sincronizan, como fluye la informacion que soporta las tareas y cdémo

se le hace seguimiento al cumplimiento de las tareas.

Si bien el concepto de flujo de trabajo no es especifico de la tecnologia de la informacién,
una parte esencial del software para trabajo colaborativo es justamente el flujo de trabajo.
Una aplicacion de Flujo de Trabajo automatiza la secuencia de acciones, actividades o
tareas utilizadas para la ejecucion del proceso, incluyendo el seguimiento del estado de

cada una de sus etapas y la aportacion de las herramientas necesarias para gestionarlo.

Los flujos de trabajo constituyen una forma mas estructurada de comunicacion. Este tipo de
aplicaciones tratan de conseguir la coordinacion de usuarios, actividades y fuentes de
informacion para lograr un resultado final. Entre otros ejemplos cabe citar: La
Automatizacion de Procesos, El Control de Procesos, las Rutas Dindmicas de Documentos

y las Firmas Digitales.

Entre los objetivos de un sistema de Flujos de Trabajo podemos encontrar:

Reflejar, mecanizar y automatizar los métodos y organizacion en los sistemas de

informacion.

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

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

e Soportar procesos de reingenieria de negocios.
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Los flujos de trabajo soportan la ejecucion de procesos de negocio a través de la
coordinacién automatizada de actividades y recursos de acuerdo a un modelo formal
definido del proceso de negocio (modelo de flujo de trabajo). El uso de las tecnologias de
flujo de trabajo es el bloque central de construccion en la arquitectura de los sistemas de
informacion modernos ilustrando la creciente importancia de este tipo de aplicaciones. Las
tecnologias de Flujo de Trabajo liberan el valor de las actuales infraestructuras de sistemas
de informacion y ayudan a las empresas en la transicion hacia convertirse en

organizaciones orientadas a procesos.

2.8 Microsoft Office InfoPath 2007

Microsoft Office InfoPath®, es un programa de recopilacion de informacion desarrollado
por Microsoft incluido en la versién 2007 del sistema de escritorio Office. InfoPath 2007
permite a las empresas crear e implementar soluciones de formularios electronicos para

recopilar informacion de un modo eficiente y confiable.

Adicionalmente es posible utilizar las capacidades de InfoPath sobre las tecnologias de
Microsoft Office SharePoint Server 2007® para extender los procesos empresariales
permitiendo mostrar los formularios como paginas Web dentro de la intranet y enviando los

formularios en forma de mensajes de correo electronico.

2.8.1 Microsoft Office InfoPath Forms Services

InfoPath Forms Services es una tecnologia de servidor que permite a los usuarios rellenar
formularios de InfoPath en un explorador Web. No se requiere que los usuarios tengan
InfoPath instalado en sus equipos para rellenar este tipo de formulario, ni que descarguen
ningun elemento adicional del Web. Todo lo que necesitan es un explorador Web como

Internet Explorer, Apple Safari o Mozilla Firefox.

InfoPath Forms Services también permite almacenar y administrar formularios y plantillas
de formulario en una ubicacidén centralizada. InfoPath Forms Services esta integrado y
requiere los productos y tecnologias de SharePoint, para permitir publicar plantillas de

formulario en una ubicacion comdn para toda la organizacién. Ademas, los usuarios pueden
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enviar formularios a las bibliotecas de SharePoint, que son carpetas en donde se almacenan

una coleccion de archivos y donde los archivos utilizan la misma plantilla.

Las plantillas de formulario que se pueden rellenar en un explorador se llaman plantillas de
formulario habilitadas para explorador. Para crear este tipo de plantilla de formulario, se
debe disefiar una plantilla de formulario compatible con el explorador® en InfoPath,
publicarla en un servidor en el que se ejecuta InfoPath Forms Services y habilitarla para su
uso en el Web.

2.8.2 Formularios y plantillas de formularios

InfoPath se utiliza para disefiar formularios y rellenarlos. Segun la tarea realizada, se
utilizan distintos tipos de archivos. Por ejemplo, al disefiar un formulario se crea un archivo
de plantilla de formulario (.xsn), que es un Unico archivo que contiene varios archivos

auxiliares. Aunque es posible extraerlos, normalmente no es necesario.

Figura 2-3 Archivos de una plantilla de formulario

Flantilla de
formulario

.Jjs
.qu .HSII:IT sl [oxml etc.

Archivos auxiliares

Fuente: Sitio Web de Microsoft (Julio de 2007)

A la inversa, cuando se rellena un formulario lo que se hace es rellenar un archivo de

formulario (.xml), basado en su correspondiente plantilla.

¥ Una plantilla de formulario que esta disefiada en InfoPath mediante un modo de compatibilidad especifico.
Este tipo de plantilla se puede habilitar para el explorador cuando se publica en un servidor que ejecuta
InfoPath Forms Services.
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2.8.3 Lo que se disefia: La plantilla de formulario
Las plantillas de formularios se crean en modo de disefio; el entorno de disefio de InfoPath.
Una plantilla de formulario es un archivo con extension .xsn que define la estructura de

datos, la apariencia y el comportamiento de los formularios terminados.

Figura 2-4 Plantilla de formulario de InfoPath

- =

Archivo =
de plantilla
de formulario Archivos de
{.xsn) formulario
(.xml)

Fuente: Sitio Web de Microsoft (Julio de 2007)

En realidad, una plantilla de formulario consiste en varios archivos comprimidos en uno
solo, entre los que se incluyen uno o varios archivos de esquema XML* , un archivo de
transformacion XSLT® por cada vista del formulario, un archivo XML para los datos que
aparecen de manera predeterminada cuando se abre el formulario por primera vez, archivos
de secuencias de comandos o ensamblados de cddigo administrado, y un archivo de
definicion de formulario. Realmente para la mayoria de los usuarios no es necesario
interactuar con estos archivos por eso es que no se pueden observar directamente. Lo
importante es conocer que una plantilla es, en realidad, un conjunto de archivos

relacionados entre si y que definen la forma de actuar y el aspecto de un formulario.

Una plantilla de formulario define muchas cosas, y entre ellas:

* Especificacion formal escrita en XML que define la estructura de un documento XML, incluidos los
nombres de elementos y tipos de datos enriquecidos, los elementos que pueden aparecer combinados y los
atributos que estan disponibles para cada elemento.

® Extensible Stylesheet Language Transformation: lenguaje que se utiliza para transformar documentos XML
en otros tipos de documentos, como HTML o XML. Esté disefiado para su uso como parte de XSL
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Los controles®, las etiquetas y el texto de instrucciones que aparecen en el
formulario. La forma de comportarse de los controles cuando los usuarios
interactuan con ellos. Por ejemplo, puede conseguirse que una seccion determinada
aparezca o cambie de color cuando el usuario active una casilla de verificacion y
desaparezca cuando la desactive.

Si el formulario tendra vistas adicionales. Por ejemplo, en una organizacion
internacional se puede disefiar varias vistas del formulario para los distintos
idiomas, o disefiar una vista de impresion que retna datos de otras vistas.

Como y donde se almacenan los datos del formulario. Por ejemplo, el formulario
puede permitir a los usuarios enviar los datos a una base de datos, directamente o a
través de un servicio Web. O bien se puede obligar a que el usuario guarde el
formulario en un servidor determinado de una red.

Las fuentes, los colores y otros elementos de disefio utilizados en el formulario.
Si los usuarios podran personalizar el formulario. Por ejemplo, se puede permitir
que agreguen filas adicionales a una tabla o seccidn de repeticion, o a una seccion
opcional.

Si se avisara a los usuarios cuando cometan un error en el formulario o cuando

olviden rellenar un campo obligatorio.

Cuando el disefio de la plantilla de formulario esta terminado, se pone a disposicion de los

demas publicandola como archivo .xsn.

2.8.4 Lo que rellenan los usuarios: El formulario

En InfoPath, un formulario es un archivo que contiene datos .xml. Los usuarios pueden

guardarlo como archivo .xml individual o enviar los datos .xml del formulario a una base

de datos u otra ubicacién como por ejemplo una biblioteca de SharePoint.

® objeto de interfaz grafica para el usuario, como un cuadro de texto, una casilla de verificacion, una barra de
desplazamiento o un botén de comando, que permite a los usuarios controlar el programa. Utilice los
controles para mostrar datos y opciones, realizar una opcidn o facilitar la lectura de la interfaz.
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Como se ha comentado anteriormente, todos los formularios de InfoPath que los usuarios
rellenan estan basados en una plantilla de formulario, que determina su apariencia y

comportamiento.

Para ilustrar la relacion entre la plantilla de formulario y el formulario, debemos
imaginarnos que se ha disefiado una plantilla de formulario de solicitud de vacaciones y se
ha publicado para que la utilicen los empleados de una organizacion. Cada solicitud de
vacaciones que los empleados rellenen es un formulario. Ese formulario no es mas que un
archivo .xml que contiene los datos (y sélo los datos) introducidos en el formulario. Todos
los deméas elementos que lo componen corresponden a la plantilla de formulario. Esto
significa que cada vez que se abre un formulario en InfoPath, éste debe localizar y utilizar

la plantilla para funcionar correctamente.

Para vincular una plantilla de formulario y los formularios basados en ella, InfoPath incluye
varias lineas de cddigo, denominadas instrucciones de procesamiento, en la parte superior
de cada archivo de formulario. Este codigo vincula el archivo de formulario a su plantilla

asociada.

2.8.5 Directorio Activo

Directorio Activo (mejor conocido por su nombre en inglés como Active Directory) es la
implementacion de Microsoft del servicio de directorios LDAP para ser utilizado en
entornos Windows. Directorio Activo permite a los administradores de red establecer
politicas a nivel de usuarios y equipos en la red. Una implementacion de Directorio Activo
almacena informacion de una organizacion en una base de datos central, organizada y

accesible.

El Directorio Activo (DA) es una estructura jerarquica de objetos. Cada objeto representa
una entidad individual, ya sea un usuario, un equipo, una impresora, una aplicacion o una
fuente compartida de datos y sus atributos. Un objeto esta univocamente identificado por su
nombre y tiene un conjunto de atributos (las caracteristicas e informacién que el objeto

puede contener) definidos por y dependientes del tipo. Los atributos, la estructura basica
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del objeto, se definen por un esquema, que también determina la clase de objetos que se
pueden almacenar en el DA.

El DA es un repositorio centralizado que facilita el control, la administracion y la consulta
de todos los elementos légicos de una red (como pueden ser usuarios, equipos y recursos).
El DA proporciona informacion sobre los objetos, los organiza, controla el acceso y
establece la seguridad.

A continuacién se muestra una imagen con un objeto de Directorio Activo, en este caso se
muestra un objeto del tipo usuario con algunos de sus atributos: Nombre, descripcion
correo electrénico, teléfono, etc.

Figura 2-5 Objeto usuario de Directorio Activo

MSIERRA Propetties HE
Member OF I Dialir I Erwiranment I Sessions
Remote control I Teminal Services Profile I COk+
General | Addiess I Account I Prafile | Telephanes I Organization
g MSIERRA
First name: GETE Initials:
Last name: ISiena
Dizplay name: |Malia Siena
Description: IJefe Unidad de Sistemas
Offige: ITorre 4
Telephone number: |850524E Other... |
E-mail Imsierra@eleval cam
Web page: I Othe... |
Ok I Cancel | Lpply |

Fuente: imagen de las propiedades de un usuario del Directorio Activo de Eleval (Julio de 2007)
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Capitulo 3 - Marco Metodoldgico

En este capitulo se detallan los aspectos relacionados con el tipo de investigacion, la
metodologia, las técnicas y herramientas empleadas para la recoleccion, presentacion y
analisis de los datos necesarios para llevar a cabo los objetivos planteados en el presente
estudio.

3.1 Tipo de investigacion

Segun la Guia Préctica para la Elaboracion del Trabajo Especial de Grado (TEG) Revisién
Trimestre Abril-Julio 2007 un Proyecto Factible consiste en la elaboracion de una solucion
posible a un problema de tipo practico para satisfacer una necesidad puntual. Se justifica el
uso de este tipo de investigacion ya que este proyecto se refiere al disefio y desarrollo de
flujos de trabajo y formularios electronicos (solucidon posible) para llevar adelante un
proyecto piloto de automatizacion de los procesos de solicitudes basados en documentos de

la Electricidad de Valencia (necesidad).

Igualmente haciendo referencia a la misma guia, la tipologia de investigacion utilizada
obedece al tipo de Investigacion — Desarrollo. Este tipo de investigacion tiene como

propdsito desarrollar un producto o servicio en respuesta a una necesidad determinada.

3.2 Disefio de la investigacion
El disefio de la investigacion se refiere al plan o estrategia que se desarrolla para obtener la
informacion que se requiere en una investigacion. El disefio de la investigacion define los

pasos a seguir para abordar cada uno de los objetivos propuestos.

El disefio de Investigacion es definido por Martin (1986) como “el plan global de
investigacion que integra de un modo coherente y adecuadamente correcto técnicas de
recogida de datos a utilizar, andlisis previstos y objetivos... el disefio de una investigacion
intenta dar de una manera clara y no ambigua respuestas a las preguntas planteadas en la

misma”.

El propdsito principal del presente estudio se encuentra enfocado en un disefio de

investigacion no experimental, ya que “se observan los hechos estudiados tal como se
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manifiestan en su ambiente natural, y en tal sentido no se manipulan de manera intencional
las variables” (Balestrini, 2006), lo cual se encuentra alineado con esta investigacion ya que

para realizar el andlisis se utilizaron situaciones ya existentes sin manipular las variables.

3.3 Unidad de Analisis, Poblacion y Muestra

3.3.1 Unidad de Anélisis

La unidad de analisis permite establecer los sujetos a ser estudiados y medidos, por cuanto,
los elementos no tienen que estar referidos Unica y exclusivamente a individuos (hombres,
mujeres y nifios); en una investigacion se puede hacer referencia a instituciones, animales,
objetos fisicos, etc. Estas unidades son parte constitutiva de la poblacion, que se ha de
delimitar y sobre la cual es posible generalizar los resultados (Balestrini, 2006).

La unidad de analisis objeto de estudio y medicidn en este proyecto de investigacion se
refiere a los formularios de solicitudes basados en documentos y su flujo de trabajo
asociado. Un formulario es un archivo de Microsoft Office Excel® almacenado en una
carpeta compartida en un servidor de archivos. Cada uno de estos formularios debe
encaminarse a través de una serie de revisiones y aprobaciones dentro de la organizacion.
Estos archivos son desarrollados y administrados por el departamento de Procedimientos y

Métodos en respuesta a la solicitud de cualquier departamento dentro de la organizacion.

3.3.2 Poblacion

Desde el punto de vista Estadistico la poblacion o universo puede estar referido a cualquier
conjunto de elementos de los cuales pretendemos indagar y conocer sus caracteristicas, o
una de ellas, y para el cual seran validas las conclusiones obtenidas en la investigacion. Es
el conjunto finito o infinito de personas, casos o elementos que presentan caracteristicas

comunes (Balestrini, 2006).

En la presente investigacion la poblacion esta conformada por la totalidad de formularios
de solicitudes que actualmente posee la organizacién. Cabe destacar que actualmente se

manejan mas de 300 formularios de solicitudes.
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3.3.3 Muestra

Una muestra es una parte representativa de una poblacion, cuyas caracteristicas deben

reproducirse en ella, lo méas exactamente posible (Balestrini, 2006).

La Electricidad de Valencia decidié hacer un proyecto piloto seleccionando como muestra

representativa del total de la poblacion cinco formularios utilizados para manejar procesos

de solicitudes dentro del departamento de Organizacion y Recursos Humanos. A

continuacion se muestra una tabla con el nombre, objetivo y codigo de las solicitudes

seleccionadas:

Tabla 3-1 Formularios seleccionados por Eleval

Nombre del formulario

Objetivo del formulario

Cddigo

Solicitud de Vacaciones

Canalizar las solicitudes de vacaciones
de acuerdo con la programacion anual,
con el proposito de garantizar su pago en
las fechas programadas

UASI-4-22

Consulta Médica

Controlar la asistencia de los trabajadores
al servicio médico

NOM-4-01

Control de Ausencia

Registrar y controlar el nivel de ausencia
laboral generado en las diferentes
unidades de la empresa

NOM-4-01

Horas Extras viaticos y Lunch

Registrar las horas extras trabajadas, con
la finalidad de procesarlas en el area de
némina, garantizando su pago oportuno a
los trabajadores

NOM-4-04

Pago de Utiles escolares

Canalizar las solicitudes de pago de Utiles
escolares para los hijos de los
trabajadores como parte de sus beneficios
contractuales.

UORH-4-08

Fuente: Eleval 2007

Estos formularios fueron seleccionados por ser los utilizados con mayor frecuencia y por un

mayor numero de trabajadores.
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3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccidon y analisis de datos

3.4.1 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

En funcién de los objetivos de esta investigacion, en donde se plantea el disefio y desarrollo
de flujos de trabajo y formularios electronicos para los procesos de solicitudes basados en
documentos seleccionados por la Electricidad de Valencia se emplearan una serie y técnicas

de recoleccién de informacién orientadas a alcanzar los objetivos propuestos.

Para la fase de elaboracion del marco tedrico y marco metodoldgico se utilizaran
principalmente técnicas de investigacion documental, que permitan redactar el trabajo
escrito, esto es apoyandose en fuentes de cardcter documental principalmente con

informacion en Internet, fuentes bibliograficas y documentos proporcionados por Eleval.

Luego para lograr los objetivos del proyecto se utilizaran técnicas especializadas el area de
sistemas y de organizacion y métodos. Entre las técnicas e instrumentos de recoleccion de

datos podemos nombrar:

e Diagrama de flujo de procesos, los cuales permiten observar de manera gréafica los
diferentes elementos que se encuentran ligados al flujo de proceso, esto es, la
secuencia de pasos que se realizan dentro del proceso de solicitud especifico.

e Instrumentos de recopilacion de informacion, como formatos en tablas, lo que
permite consolidar de manera organizada informacién y la permite analizar de una
manera mas sencilla.

e Revision documental, consiste en la revision de bibliografia, documentos internos
de la empresa relacionados con el problema planteado y otras referencias con el fin
de obtener la mayor cantidad de informacion relacionada con la investigacion.

e Realizacion de reuniones y entrevistas con personas dentro de la unidad de
informatica, principalmente con el departamento de Procedimientos y Métodos y el
de Sistemas. Estas entrevistas se realizaran de forma no estructuradas, para ello se

establecera una agenda de trabajo con reuniones periddicas.
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Para las actividades de caracter principalmente técnico como lo es el trabajo con la
herramienta Microsoft Office InfoPath 2007 se utilizaran técnicas de recoleccion de datos
especializadas del area de sistemas. Se analizara la documentacion de los productos en
Internet, libros especializados y la ayuda incorporada en las propias herramientas. También
se utilizaran diagramas de flujo de trabajo y de procesos para el redisefio de los procesos y

la documentacién del desarrollo de los formularios.

3.4.2 Técnicas para el analisis de datos
Las técnicas para el analisis de datos empleadas para lograr los objetivos planteados en el

presente proyecto de investigacion son las siguientes:

Diagramas de flujo de funciones cruzadas: Los diagramas de flujo de funciones cruzadas
muestran las relaciones entre los pasos de un proceso y las unidades funcionales que los
llevan a cabo. Estos diagramas se pueden utilizar para mostrar el flujo de un proceso de un
departamento a otro, asi como para mostrar como afecta un proceso a las diferentes
unidades funcionales de una organizacion. Las bandas representan las unidades funcionales.
Las formas que representan los pasos del proceso se colocan en bandas que corresponden a

las unidades funcionales responsables de dichos pasos.

Cualquier proceso de funciones de cruzadas se puede presentar tanto vertical como
horizontalmente. Un disefio vertical aporta un mayor énfasis a las unidades funcionales,

mientras que un disefio horizontal centra mas la atencion sobre el proceso.

Figura 3-1 Diagramas de flujo de funciones cruzadas horizontal

Diagrama de Flujo de Proceso Automatizado - Solicitud de Vacaciones

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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En un disefio horizontal, las bandas que representan a las unidades funcionales o personas
involucradas estan distribuidas horizontalmente a lo largo del diagrama, resaltando asi el
proceso.

Diagrama de flujo de trabajo: permiten describir, analizar y documentar el flujo de

informacion y las tareas de automatizacion de los procesos.

Figura 3-2 Diagrama de Flujo de Trabajo

Carpeta

(1) El trabajador ubica el formulario

en una carpeta compartida, imprime mmpamda
dos copias, rellena los datos

requeridos y Iuego los firma. Luego

envia ambas copias a su |efe

inmediato para solicitar su

aprobacién. @

Trabajador

(2) Eljefe inmediato analiza la
solicitud para aprobarla o rechazarla
y la firma. En caso de aprobarla la
anvia a al jefe de la unidad para que
|la apruebe, en caso contrario
notifica al lrahajadur de su rechazo

(3) Eljefe de unidad analiza la

solicitud para aprobarla o rechazarla

y la firma. En caso de aprobarla la

envia al departamento de ndmina

para que la procese, en caso Jefo Inmediato

contrario notifica al lraba|adur de su

rechazo {4] El departamento de némina lo

reclbe vy lo firma, le envia una copia
al traba]ador y archiva el original

Persenal de Ndmina

(5) Eltrabajador recibe una copia
firmada de la solicitud como
comprobante
(6) El jefe de nomina procesay
1 almacena el original de la

solicitud

Trabajador

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Adicionalmente se utilizaran técnicas de analisis documental como lo son: anélisis de
contenido, observacion documental, presentacion resumida de un texto, resumen analitico.
También se utilizaran técnicas operacionales para el manejo de las fuentes como lo son:
busqueda en Internet, subrayado, traduccion al espafiol de textos del inglés al espafiol, citas
y notas de referencias bibliograficas, presentacién de cuadros, graficos e ilustraciones, y

por Gltimo la presentacién del trabajo escrito.

Se analizaran directamente los formularios en su formato original éstos seran solicitados al
departamento de Procedimientos y Métodos ya que es el responsable de desarrollar y

administrar estos formularios.
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3.5 Procedimiento Metodologico

El procedimiento metodolégico esta orientado al proceso de disefio e implementacién de
formularios bajo la tecnologia Microsoft Office InfoPath 2007 y su integracion con la
intranet de la organizacion bajo Microsoft Office SharePoint Server 2007. Esta metodologia
describe las distintas fases de creacion e implementacion de una plantilla de formulario. El
objetivo del planteamiento de esta metodologia es ahorrar tiempo y esfuerzo a lo largo del
desarrollo del proyecto. Esta metodologia es una adaptacion del Ciclo de vida de una
plantilla de formulario desarrollado por Microsoft y que estd documentado como parte de la

ayuda del producto.

3.5.1 Fase 1: Levantamiento de Informacion

El levantamiento de informacién permite aclarar cualquier elemento necesario para el
disefio de los formularios, asi como documentar los requerimientos de usuario. A
continuacion se describen los elementos que se deben considerar antes de disefiar una

plantilla de formulario:

3.5.1.1 Analizar y documentar los formularios y procesos existentes

El levantamiento de informacion debe documentar el proceso actual y analizar (en caso de
que existan) los documento o formatos pre-impresos utilizados en el proceso existente.
Adicionalmente se debe documentar las personas y/o departamentos que estaran
involucradas durante el ciclo de vida del formulario: disefio, desarrollo, mantenimiento y

soporte.

3.5.1.2 Documentar los requisitos de integracion
Determinar con qué productos o tecnologias trabajaran las plantillas de formulario. Por
ejemplo, podria obtener informacién de una base de datos de SQL Server, un documento

XML, un servicio Web o una libreria o lista de SharePoint.

3.5.1.3 Documentar los requisitos de interfaz de usuario
Se debe documentar cualquier restriccion en cuanto al disefio, normas y procedimientos

internos de la organizacion.
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3.5.1.4 Documentar los requisitos técnicos del proceso

Identificar si es necesario utilizar las caracteristicas de flujo de trabajo de otros programas
como SharePoint Server 2007 y si la plantilla requerira codigo administrado o secuencias
de comandos. En este caso de debe decidir si se utilizardn programadores internos o se
subcontratard este trabajo. Este requisito pasa por entender muy bien las caracteristicas,
funcionalidades y limitaciones de InfoPath 2007 y las de otros productos de Microsoft

relacionados.

3.5.1.5 Determinar requisitos del almacenamiento de datos

Definir lo que se debe hacer con los datos de los formularios. Por ejemplo, se pueden enviar
los datos por correo electrénico o pueden almacenarse en bibliotecas de SharePoint.
También es posible almacenar los datos en una base de datos o hacerlos disponibles para
otro sistema a través de un servicio Web o una aplicacion personalizada. Se debe
determinar por cuanto tiempo se desean almacenar los datos del formulario, se deben

definir politicas de archivado, respaldo y retencion de los datos.

3.5.1.6 Documentar los requisitos de seguridad

Determinar los desafios y vulnerabilidades de seguridad a los que se enfrenta. Especificar si
es necesario que los usuarios firmen digitalmente los formularios o un subconjunto de los
datos. Se debe determinar los requisitos de seguridad para que un formulario electronico

sea valido dentro de los requisitos legales y administrativos internos de la organizacion.

3.5.1.7 Determinar los requisitos de prueba y aceptacion
Se debe documentar el proceso necesario para validar el aspecto y el comportamiento de

una plantilla de formulario. Si es necesario se debera crear un plan formal de aprobacion.

3.5.1.8 Determinar los requisitos de implementacion
Determinar el medio para compartir el formulario, por ejemplo: sitio Web con InfoPath
Forms Services, carpeta compartida o correo electrénico. También se debe determinar

cOmo se va a notificar a los usuarios de la existencia del formulario.
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3.5.1.9 Redisefio del Flujo de Trabajo
Una vez finalizada la fase de documentacion se debera expresar el flujo de trabajo en
términos de las capacidades de desarrollo de Microsoft Office InfoPath 2007

3.5.2 Fase 2: Disefio y Desarrollo
El disefio involucra todos pasos necesarios para construir el formulario electronico. Estos

pasos hacen referencia a actividades especificas dentro de la herramienta InfoPath 2007.

3.5.2.1 Crear la plantilla de formulario

Crear una nueva plantilla de formulario de Microsoft Office InfoPath o iniciar a partir de
una existente. La plantilla debe ser creada de forma que se pueda abrir o rellenar en
InfoPath o en un explorador Web.

3.5.2.2 Crear o especificar el origen de datos principal

Todas las plantillas de formulario estan basadas en un origen de datos, que almacena los
datos recopilados de un formulario. Este origen de datos puede ser una base de datos
corporativa, un servicio Web o un archivo XML existente que se usa en toda la
organizacion para normalizar los datos, como un archivo de esquema XML’. Si no tiene un
origen de datos existente, InfoPath puede crear uno cuando se agregan controles a la

plantilla de formulario.

Se puede observar una representacion del origen de datos para la plantilla de formulario en

el panel de tareas Origen de datos:

" Especificacion formal escrita en XML que define la estructura de un documento XML, incluidos los
nombres de elementos y tipos de datos enriquecidos, los elementos que pueden aparecer combinados y los
atributos que estan disponibles para cada elemento.
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Figura 3-3 Ejemplo de origen de datos de InfoPath 2007

Data Source ¥ X

a5 Design Tasks

Data source:

|Main w

= = Datos ~
=l [ DatosTrabajador i
] Mombre
] Cedula
] Ficha
] Ingresa
] Gerencia
] Departarnento
] Cargo
] Uhicacion
] Correa
] Cuentalsfelnmediako
=l [ DatosJefelnmediato
] Mombrelefelnmediata
] Correalefelnmediata

Fuente: Panel de tareas de InfoPath 2007 (Julio de 2007)

Al crear una plantilla de formulario en blanco, InfoPath crea el origen de datos
automaticamente cuando agrega controles a la plantilla de formulario. Para mantener un
mayor control del origen de datos se recomienda no dejar que InfoPath los cree
automaticamente deshabilitando la opcion “crear origen de datos de forma automatica”

en el panel de tareas de Controles.

Figura 3-4 Deshabilitando la creacion de origen de datos automatica

: Controls * X

&) Design Tasks

Insert controls:

Standard
[abl Text Box
25 Rich Text Box

ﬂ Dirop-Davwn List Box

Ei Repeating Table

File and Picture

5 ) Some contrals have been hidden based on the
current compatibility settings.

[]Automatically create data source

&dd or Remove Custom Contrals., ..

Fuente: Panel de tareas de InfoPath 2007 (Julio de 2007)
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3.5.2.3 Construir el Marco de Disefio
Se debe crear la tabla de disefio como marco para organizar y disponer el contenido del
formulario, incluyendo controles, secciones del formulario, logotipos y otro tipo de

iméagenes.

3.5.2.4 Agregar Controles

Los controles permiten a los usuarios introducir y seleccionar datos en la plantilla de
formulario. También se pueden usar para mostrar datos de origenes de datos existentes,
como bases de datos o servicios Web. Después de crear el disefio de la plantilla de
formulario, se debe insertar cualquier control que necesite la plantilla. EI panel de tareas
Controles proporciona acceso a todos los controles disponibles en InfoPath, incluyendo
controles personalizados que se hayan agregado al panel de tareas.

Dependiendo del tipo de controles que se agreguen en la plantilla, los usuarios que rellenan
el formulario pueden escribir texto en los campos de texto, ver datos en controles
extensibles, realizar selecciones con botones de opcion y casillas de verificacion,
seleccionar entradas en listas y hacer clic en botones para ejecutar comandos. Los datos
introducidos por un usuario en un control se almacenan en el origen de datos del

formulario.
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Figura 3-5 Panel de Tareas Controles de InfoPath 2007

Controls v X

@"’3 Design Tasks

Insert controls:
Standard 5

[abl Text Box

L7 Rich Text Box

ﬂ Crop-Daown List Biox
K List Box

T Date Picker

[ Check Bax

(& Option Button

_al Butkon

:AI Section

Repeating and Optional
I:I Optional Section
IQI Repeating Section

;] Repeating Table

Fuente: Panel de tareas de InfoPath 2007 (Julio de 2007)

3.5.2.5 Agregar Conexiones de Datos

Todas las plantillas de formulario tienen un origen de datos principal. A medida que se
disefia la plantilla de formulario, también se pueden agregar conexiones de datos a uno o
mas origenes de datos secundarios. Un origen de datos secundario es un archivo de datos
XML, base de datos o servicio Web que utiliza un formulario para las entradas de un
cuadro de lista o para acciones de secuencias de comandos. Esto permite rellenar cuadros
de lista y otros controles con datos externos en la plantilla de formulario, como datos que
residen en una base de datos SQL Server o en una lista de SharePoint. También es posible
agregar conexiones de datos a origenes de datos secundarios cuando se necesite que los

usuarios envien datos a mas de un origen de datos externo.

3.5.2.6 Agregar validacion de datos y reglas
InfoPath posee funciones de (1) validacion de datos: proceso de comprobar la precision de
los datos; conjunto de reglas que se pueden aplicar a un control para especificar el tipo y el

intervalo de datos que los usuarios pueden especificar, (2) formato condicional: proceso
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de cambiar el aspecto de un control, incluida su visibilidad y estado de lectura y escritura,
de acuerdo con los valores especificados en el formulario y (3) reglas: condicion o accién,
0 conjunto de condiciones o acciones, que realiza automaticamente las tareas basadas en los

eventos y valores del formulario.

3.5.2.7 Crear vistas personalizadas

Cada plantilla de formulario de InfoPath tiene una vista predeterminada, que se muestra
cuando el usuario abre por primera vez un formulario basado en su plantilla. Las vistas de
la plantilla de formulario, permiten a los usuarios ver los datos del formulario de distintas
formas. Por ejemplo, en una plantilla de formulario que se usa para procesar reclamaciones
de seguros, se puede crear una vista para los asegurados, una segunda vista para los
promotores de seguros y una tercera para los tasadores. Cada una de estas vistas esta
personalizada para acomodar el tipo de usuario que esté introduciendo datos en el. También
es posible disefiar vistas de impresion personalizadas que se usan unicamente con fines de

impresion del formulario.

A continuacién se muestra un ejemplo con dos vistas del formulario de Solicitud de

Vacaciones.
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Figura 3-6 Vista para rellenar formulario

Figura 3-7 Vista de seguridad del formulario

ey

C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos

Nomina

C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos

Nomina

SOLICITUD DE VACACIONES

SOLICITUD DE VACACIONES

Datos del Trabajador

Nombre y Apellido Cédula ]Flcha |I||gleso Vs )

Unidad Gerencial Unidad Departamental

Cargo que Desempeiia Ubicacion Fisica Periodo P d s u v
20072008 @ *USTED NO ESTA AUTORIZADO PARA ABRIR ESTE FORMULARIO®

Segim Progrlmaclon Anual Real - 2

Fecha de Disfrute Dias Fecha de Disfrute Dias PERSONA AUTORIZADA:
Desde Hasta Dias Desde Hasta Dias

0 @ 0 Cuenta Actual: Cuenta Autorizada:
Observaciones
(clave

Y-z 1]

Jefe Inmediato
Nombre y Apellida

Trabajador
Nombre y Apellido

Jefe de Unidad Gerencial
Nombre y Apellida

Correo electronico Correo electronico Correo electronico

)

Objetivo: Canalizar las salicitudes de vacaciones de acuerdo con la programacién anual. con el propdsita de
lgarantizar la cancelacion de las misma en las fechas programadas

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

3.5.2.8 Establecer el comportamiento al Abrir y Enviar el Formulario

Cuando se disefian plantillas de formulario para recopilar datos como parte de un proceso
empresarial, dichos datos no suelen permanecer en los formularios que rellenan los
usuarios. Los datos pueden obtenerse de un origen de datos externo como una base de datos
o0 servicio Web. Por ejemplo, un empleado puede usar InfoPath para rellenar un formulario
de informe de gastos y, a continuacion, enviarlo a un servicio Web donde se puede procesar
el formulario o el formulario podria mostrar informacion relacionada con el usuario que
esta rellenando el formulario.

3.5.2.9 Pruebas de aspecto y comportamiento

El plan de pruebas depende de la complejidad de la plantilla de formulario y de las
directivas existentes dentro de la organizacion para implementar plantillas de formulario. El
plan de prueba puede ser tan sencillo como obtener una vista previa de la plantilla de
formulario para probar el comportamiento y el aspecto de los formularios basados en la
plantilla. Al implementar una plantilla de formulario a mayor escala, puede ser necesaria

una prueba mas detallada y formal.
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3.5.3 Fase 3: Implementacion

El proceso de implementar una plantilla de formulario implica la publicacion de la plantilla,
habilitdndola para su uso en el Web (sélo para plantillas de formulario compatibles con el
explorador) y poniendo en conocimiento de los usuarios la disponibilidad de la plantilla.

3.6 Consideraciones Eticas y Legales

Las consideraciones éticas y legales estan enfocadas en mantener un alto nivel de calidad y
profesionalismo durante la investigacion y respetar la confidencialidad de la informacién
que pueda proporcionar Eleval, evitando cualquier pérdida o dafios por el mal uso de la
informacion. A continuacion de enumeran especificamente las consideraciones éticas y
legales a tomar en consideracion. Estas son de inspiracion propia del autor de este proyecto

de investigacion:

e Respetar la confidencialidad de la informacién suministrada por Eleval

e Mantener altos estandares de integridad y profesionalismo

e Aceptar la responsabilidad por las actividades realizadas

e Mejorar las competencias como profesional como parte de la realizacion del trabajo

e Actuar con imparcialidad y honestidad

49/96



Capitulo 4 - Marco Organizacional

En este capitulo se describen los aspectos de organizacién y estructura en donde se realiza

el proyecto de investigacion.
Nombre de la empresa: C.A. Electricidad de Valencia.

Tipo de empresa: Empresa de servicios / Suministro de energia eléctrica

Figura 4-1 Logo de la Electricidad de Valencia

WElectricidad de Valencia

Rif. J - 00012482 - 5

Fuente: Imagen proporcionada por el departamento de Comunicaciones Corporativas de Eleval (Julio 2007)

Descripcion: Empresa venezolana, ubicada en el estado Carabobo. Atiende a la ciudad de
Valencia, y ejerce las actividades de generacion, transmision, distribucion vy
comercializacion de energia eléctrica. La compafiia genera el 70% de la electricidad que
distribuye mediante su capacidad de termo generacion de 235MW y compra un 30% al
Sistema Interconectado Nacional (SIN). Actualmente posee mas de 120.000 suscriptores en

cinco municipios del estado.

Figura 4-2 Municipios Atendidos

§—, " "
S - (R N

_ Nag aNuguc'-D?g;; Guacal o
— = : o~

N Y =
[ Lok /_/\ ) \'l

7 Guayb

valencia |

Estado Carabobo

Fuente: Pagina Web de Eleval http://www.eleval.com.ve (Julio de 2007)
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Para el momento en que se realiza esta investigacion el Gobierno Nacional lleva a cabo a
través de Petrdleos de Venezuela, un acuerdo de estatizacion con los accionistas
venezolanos de la CA. Electricidad de Valencia. Esta es la tercera empresa privada en pasar
a manos del Estado. Le anteceden en este proceso La Electricidad de Caracas (EDC) vy el
Sistema Eléctrico de Nueva Esparta C.A. (Seneca). Esto tuvo lugar luego de que el
Tribunal Supremo de Justicia avalara el caracter organico del Decreto 5.330, que con rango
y fuerza de ley dictd el presidente Hugo Chavez el 2 de mayo de 2007 para estatizar y
reorganizar el sector eléctrico venezolano. El texto del decreto fue enviado al TSJ para que
se pronunciase sobre su caracter “organico”, ya que fue dictado al amparo de la Ley

Habilitante. (Fuente: EI Universal)

Mision: “Electricidad de Valencia es una empresa privada que genera, transmite, distribuye
y comercializa energia eléctrica en armonia con el ambiente. Su propdsito es garantizar a
sus clientes atencion y servicio de excelente calidad; a sus trabajadores bienestar y
desarrollo integral bajo principios de eficiencia, honestidad y ética; a sus accionistas una
justa retribucion y a las comunidades mejor calidad de vida dentro de un contexto de

responsabilidad social.” Fuente: Sitio Web de Eleval http://www.eleval.com

Vision: “Ser la empresa lider en servicios publicos en la Region Central del pais, mediante
el uso de recursos de calidad, orientada a la excelencia y a la satisfaccion de los clientes.”

Fuente: Sitio Web de Eleval http://www.eleval.com

Politica de la Calidad: “En la Electricidad de Valencia estamos Comprometidos en
Identificar las necesidades de nuestros clientes, que nos permitan mejorar continuamente
nuestra oferta de servicios especializados, basados en procesos certificados y generar
oportunidades de crecimiento para la empresa. En la busqueda de satisfacer las expectativas
de nuestros clientes, tenemos el compromiso de mejorar continuamente la calidad del
producto y el servicio de atencion, gerenciando en forma eficiente los recursos a través de
la optimizacion de los procesos. A tales fines, y con el trabajo en equipo tenemos como

norte el logro de la lealtad de nuestros clientes, la satisfaccion de los accionistas, el
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bienestar y desarrollo integral de nuestro capital humano.” Fuente: Sitio Web de Eleval
http://www.eleval.com

Estructura Organizativa:

Figura 4-3 Estructura Organizativa Eleval

Junta Directiva

| Vicepresidencia Blecutiva |
| Auditoria Interna l— —| Planificacion |
| Relaciones Institucionales l— —| Asesoria Juridica |
| Pérdidas ne Técnicas l— —| Asesoria Fiscal |
| Mercadeo y Ventas l— —| Comunicacion Corporativa |
E—l General

| Compras y Logistica l— —| Control Presup. Inv. y Gastos

| Informética l— —| Organizacion y RRHH |
| Gestion Ambiental l— —| Finanzas y Administracion |

I I

Fuente: Pagina Web de Eleval http://www.eleval.com.ve (Julio de 2007)

A continuacion se muestra la mision de las unidades de Eleval involucradas en este trabajo

de investigacion:

Unidad de Informatica: Implementar y mantener los aspectos de tecnologia de
Informacién en la empresa para obtener ventajas competitivas en el desarrollo del negocio

y garantizar el funcionamiento eficaz y eficiente de los sistemas.

Procedimientos y Métodos: Establecer las normas y procedimientos a seguir para la
gestion de documentacion de la empresa, suministrar apoyo en una forma planificada,
progresiva a las areas que requieran asesoramiento en la realizacidén de sus actividades de

negocio relacionadas con el area de Procedimientos y Métodos.

Atencién al Cliente de Informatica: Suministrar servicio de apoyo técnico a los usuarios
en el momento de una falla o cuando lo requiera proporcionando soluciones oportunas y

confiables contribuyendo con las actividades de la empresa.
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Operaciones de Informatica: Controlar, administrar y mantener los servidores,
plataforma, base de datos y correo electrénico en niveles éptimos de servicio para

garantizar a los usuarios el manejo de la informacion.

Sistemas: Desarrollar, implementar y mantener los sistemas y aplicaciones que apoyan los
procesos medulares de la empresa, a fin de ofrecer un mejor servicio tanto al cliente interno
como externo.

Figura 4-4 Foto de una subestacion Eléctrica

Fuente: Pagina Web de Eleval http://www.eleval.com.ve (Julio de 2007)
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Capitulo 5 - Desarrollo

Para el desarrollo de la investigacion se utiliz6 la técnica de Desarrollo Vertical descrita en
la Guia Practica para la Elaboracién del Trabajo Especial de Grado (TEG) Revision
Trimestre Abril-Julio 2007. En el Desarrollo Vertical se busca dar respuesta a cada uno de

los objetivos planteados.

5.1 Objetivo Especifico N° 1

Objetivo: Hacer el levantamiento de informacion y documentar los requerimientos de
usuario. Para lograr este objetivo se sigui6 la metodologia planteada. A continuacion se
detalla el desarrollo de cada una las fases necesarias para lograr este objetivo.

5.1.1 Analisis y documentacion los formularios y procesos existentes

Para su analisis y documentacion se obtuvo una copia de cada uno de los formularios
seleccionados para el proyecto piloto por Eleval. Las copias fueron proporcionadas por el
departamento de Procedimientos y Métodos para asegurar la validez de la informacion. A
continuacion se muestra a modo de ejemplo, una imagen del formulario de solicitud de

vacaciones usado en el proceso manual.

Figura 5-1 Formulario impreso de Solicitud de Vacaciones

SOLICITUD DE VACACIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMERE ¥ APELLIDD (CEDULA DE IDENTIDAD

I DE FICHA. |FECHA DE MIGRE SO

UNIDAD GERENCIAL [UNIDAD DEPARTAMENTAL

CARGO QUE DE SEMPEFiA UBICACION FISICA PERIODO CORRE SP.

[FECHA DE DISFRUTE SEGUN I 0E DIAS SEGUN |FECHA REAL D€ DISFRUTE WFOEDAS A
anuaL : misFRUTAR
besoe HASTA e spe HASTA

asaimoon [Ereamenaro Tere ot womp cemtncir
olsaE ¥ aPrLLBO JoueE ¥ APELLIDO oeRE ¥ et Lo

FIRMA FECHA FIRMA FECHA FRMA FECHA
PARA USO EXCLUSIVD DEL AREA DE NOMIMA
conrorme {En este caso explique)

WOTA: EL ENVID OE ESTA SOLICITUD SERA, PARA LA NORIA MENSUAL CON GURICE [15) TRAS DE ANTELACION PARA INICIAR EL DISFRUTE EL TR
PRIMERD O DIECISEIS (161 DE CADA MES. PARA LA NOMINA SEMANAL CON QUINCE DIAS DE ANTELACIGN PARA INICIAR EL DISFRUTE EL DA LUNES

ReCIBIDD. |anaLiZADD APROBADD. PrOCESADD
WOMBRE Y APELLIDO [noMERE Y APELLIDO HOMBRE ¥ APELLIDD WOMBRE Y APELLIDO

Fuente: Formulario proporcionado por del departamento de Procedimientos y Métodos (Junio de 2007)
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Para cada formulario se documenté la informacion detallada proporcionada por el
departamento de Procedimientos y Métodos, esta informacion incluye: nombre del
formulario, codigo® del formulario, objetivo, distribucién, usuarios, presentacion, forma de

llenado, persona que lo elabord, fecha de emisidn, nivel de revision, aprobado por y cliente.

A continuacién una tabla con la informacion del formulario de Solicitud de VVacaciones

Tabla 5-1 Datos del Formulario de Solicitud de Vacaciones

Nombre del Formulario | Solicitud de VVacaciones

Cadigo NOM-4-04
Departamento Organizacion y Recursos Humanos - Nomina
Objetivo Canalizar las solicitudes de vacaciones de acuerdo con la

programacion anual, con el proposito de garantizar la

cancelacion de las misma en las fechas programadas

Distribucion Original Nomina; 1ra Copia Unidad Solicitante; 2da Copia
Trabajador

Usuarios del Formato Todas las unidades de Eleval

Presentacion Impreso en hojas blancas

Forma de llenado Manual o electronico

Elaborado por Ludeisi Zerpa, Analista de Procedimientos y Métodos

Fecha de emision 05-2001

Nivel de revision 0

Aprobado por Lic. José Castillo, Jefe de Nomina

Cliente Unidad de Organizacion y Recursos Humanos, Nomina

Fuente: Instructivo del formulario de Solicitud de Vacaciones (Julio de 2007)

En el Anexo 9.1se encuentra la imagen del resto de los formularios, cada uno con su tabla

descriptiva correspondiente.

& Cédigo utilizado por la organizacion para hacer seguimiento de los documentos, en el anexo 9.3 (Sistema de
Codificacion) se muestra el sistema de codificacion usado por Eleval
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Para documentar el proceso de los formularios manuales se utiliz6 un diagrama de flujo de
trabajo en donde se indican las personas involucradas y los pasos necesarios para completar
el proceso. A continuacion se muestra el diagrama de flujo de trabajo para el formulario de
Solicitud de Vacaciones:

Figura 5-2 Proceso Manual de Solicitud de VVacaciones

{1) El trabajador ubica el formulario Carpela

en una carpeta compartida, imprime compartida

dos copias, rellena los datos

requeridos y luego los firma. Luego @
envia ambas copias a su jefe v

inmediato para solicitar su
aprobacion.
(2) El jefe inmediato analiza la

solicitud para aprobarla o rechazarla

y la firma. En caso de aprobarla la

envia a al jefe de la unidad para que

la apruebe, en caso contrario

; natifica al frabajador de su rechazo
Trabajador

(3) El jefe de unidad analiza la ‘
solicitud para aprobarla o rechazarla i
y la firma. En caso de aprobarla la ‘

envia al departamento de nomina

para gue la procese, en caso Jefa inmediato
contrario nofifica al trabajador de su
rechazo (4) El departamento de nomina lo

recibe y lo firma, le envia una copia
al trabajador y archiva el original

Gerente

(5) El trabajador recibe una copia
firmada de la solicitud como

comprobante
(6} El jefe de nomina procesay
almacena el original de la
solicitud
Trabajador

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

5.1.2 Documentacion de los Requisitos de Integracion

Para disminuir el tiempo de llenado del formulario y reducir la cantidad de datos
incorrectos e inconsistentes se planted incorporar los datos del trabajador que llena el
formulario de forma automatica. Esto implica que los formularios electrénicos deben
interactuar con informacién externa, en este caso, informacion que ya esta definida dentro
del portal corporativo. Los datos de los trabajadores definidos dentro del portal son: nombre
y apellido, cédula, nimero de ficha, fecha de ingreso a la compafiia, unidad gerencial,

unidad departamental, cargo, ubicacidn fisica y tipo de empleado. También se debe obtener
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la informacion del jefe inmediato y del jefe de unidad departamental para el trabajador que
llena el formulario de solicitud.

Para obtener estos datos se utilizd el componente de blsqueda de Microsoft Office
SharePoint Server (MOSS). Dentro de las opciones de blsqueda, MOSS incluye la
posibilidad de hacer una busqueda de personas dentro de la organizacion. En el contexto de
MOSS las personas son conocidas como Perfiles de Usuario. Los Perfiles de Usuario son
importados automaticamente y de forma periddica desde Directorio Activo para cargar y

actualizar la informacion de los usuarios que estan definidos en él.

Un perfil de usuario puede tener dos tipos de campos: los que provienen de Directorio
Activo y los que son propios de MOSS. Debido a que el proceso de importacion de perfiles
desde Directorio Activo es de sdlo lectura, no es posible cambiar los campos que provienen
de este servicio. Para el caso de los perfiles definidos dentro de MOSS si es posible

modificarlos manualmente o utilizando un servicio Web que MOSS ha dispuesto para esto.

También es importante saber que es posible agregar mas campos dentro del perfil. Para
cumplir con los objetivos del proyecto, se agregaron los siguientes campos adicionales:

cédula de identidad, grupo sanguineo, tipo de n6mina y nimero de ficha.

A continuacién se muestra una imagen de los campos definidos para un perfil de usuario,
los que tienen un simbolo a mano izquierda son los campos que son importados desde

Directorio Activo (de solo lectura):
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Figura 5-3 Campos del perfil de usuario

* Indica un campo obligatorio
r Indica un campo asignado para importacién de perfil

= Nombre de cuenta: EVIMSIERRA

oy Nombre: Maria

o, Apellidos: Sierra

ok Nombre: Maria Sierra

-, Teléfono del trabajo: 8505246

N Qﬁcina: Torre 4

2 pepartamento: Sistemas

g_l(’_l_'-'uestcn Supervisor de Sistemas

-, Administrador: Alexander Ryczko 9,/ 53]

Acerca de mi:

Induya una descripcidn personal que exprese lo que desea que otros sepan
sobre usted.

Fuente: Intranet Corporativa de Eleval (Julio de 2007)

Los campos de Directorio Activo como por ejemplo: nombre, apellido, teléfono,
departamento, cargo, jefe inmediato y correo pertenecen a cada objeto de usuario en el
contexto de Directorio Activo. A continuacion se muestra como se definen estos campos

dentro como atributos del objeto usuario en Directorio Activo:
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Figura 5-4 Atributos de un usuario de Directorio Activo

MSIERRA Propetties HE MSIERRA Propetties HE
Member OF I Dialir I Erwiranment I Sessions Member Of I Dialir I Erwiranment I Sessiong
Remote control I Teminal Services Profile I COk+ Remote control I Teminal Servicas Profile I COM+
General | Addiess I Account I Prafile | Telephanes I Organization General  Address | Account I Prafile I Telephanes I Organization
g MSIERRA Shiest: ﬂ
First name: Initials: J
Last name: ISiena
P.0. Baox: I
Dizplay name: |Malia Siena
City: |Valenc:ia
Description: IJefe Unidad de Sistemas
State/province: ICarabobo
Offige: ITorre 4
Zip/Postal Code: |20m
Telephone number: |850524E Other... | Cauniy/regiorr: IVenezue\a j
E-mail Imsierra@eleval cam
Web page: I Othe... |

Ok I Cancel | Lpply | Ok I Cancel | Lpply |

MSIERRA Propetties HE MSIERRA Properties HE
Member OF | Dialin | Erwiranment | Sessions | Iernber OF | Dial-in | Errviranment | Sessiong
Remotecontil | TeminalServicesPrafle | COM+ | Remotecontrol | Temminal SewvicesProfie | COM+
General | Addiess | Account | Profie | Telephonss — Oiganization General | Address | Account | Profile  Telephones | Organization
Title: ISupewisor de Sisternas] 7 Vilepians s

- Huarmne: || Other..
Department: ISlstemas |
Pager |8505245 Other.. |
LCarmpany: IELEVAL
Mobie: | Other.. |
~ Manager
Name:  [ARYEZKD Eax: | Other. |
Change... Propetties Clear 1P phone: | Other. |

Diirect reports: Nates:

Alfredo Jimenez - ;I
Betsy Sabatino
Carlos &, Pineda
DEBORAH DIAZ
Gabriela Flores
Ivan Salazar b
Ozcar Canache

Ozwaldo Garcia LI LI

0K I Cancel | Spply | 0K I Cancel | Lipply |

Fuente: Directorio Activo de Eleval (Julio de 2007)

Los objetos de usuario permiten establecer una jerarquia utilizando en campo Manager.
Esto permite observar cémo estd conformada la estructura organizacional de la
organizacion, permitiendo ubicar en un momento dado a las personas por encima de la
jerarquia de un usuario determinado. A continuacion se muestra la jerarquia de un usuario

de ejemplo:
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Figura 5-5 Jerarquia de la organizacion de un usuario vista en SharePoint

Jerarquia de la organizacion
Gustavo Gonzalez, Vicspresidents Ejecutivo

4 José Puchi, Gerents General

4 Alexander Ryczko, Jefe Unidad de Informética

4 Maria Sierra, Supervisor de Sistemas
Alfredo Ramén Jimenez, Anslista de Sistemas
Betsy Sabatino, Anslista de Sistemas
Carlos A. Pineda, Anslistz de Sistemas
Deborah Diaz, Analista 1
Gabriela Flores, Anslista Program,
Ivan Salazar, Anzlists Program.
Oscar Canache, Consultor Externc - Informética
Oewaldo Garda, Consultor Bxterne - Informética

¥iomara Gonzalez, Anslists Program.

Fuente: Intranet Corporativa de Eleval (Julio de 2007)

5.1.3 Requisitos de interfaz de usuario

Encontramos que por politicas de la organizacion el disefio de los formularios debe ser lo
mas parecido posible a los formularios usados originalmente ya que este disefio ya pasé por
un proceso de aprobacion por parte del cliente y del departamento de Calidad y Procesos de

la organizacion.

5.1.4 Requisitos técnicos del proceso

Para el desarrollo de los formularios no se utilizaran caracteristicas de flujo de trabajo de
ningln otro programa. Para el proyecto piloto se acordd que no se utilizaria codigo
administrado sino Unicamente las caracteristicas de los productos Microsoft Office InfoPath
2007, Microsoft Office SharePoint Server y las funcionalidades de Microsoft Office Forms

Services.

5.1.5 Requisitos del almacenamiento de datos

Los datos de los formularios son almacenados en una libreria de documentos de SharePoint.
Esta libreria almacenara los formularios enviados utilizando como titulo el codigo del
formulario, la ficha del usuario que envia la solicitud y la fecha y hora (hora, minuto y

segundo) actuales para garantizar que no existan nombres duplicados en la libraria. No se

60/96



definio el tiempo méaximo de almacenamiento de los formularios dentro de las librerias de
SharePoint.

5.1.6 Requisitos de seguridad
Como requisito de seguridad Eleval decidio utilizar las cuentas de usuario y grupos de
Windows definidos en Directorio Activo para comprobar si el usuario esta autorizado para

abrir un formulario existente.

5.1.7 Requisitos de prueba y aceptacion
Las pruebas de comportamiento estaran a cargo del departamento de Procedimientos y
Métodos y de Sistemas de Eleval.

5.1.8 Requisitos de implementacion

Los formularios deben estar disponibles para los usuarios de la empresa a través de la
Intranet corporativa. Se cre0 un sitio Web dentro de la unidad de Organizacion y Recursos
Humanos llamado Formularios, alli se publicaran los formularios cada uno como un tipo de

contenido dentro de su propia libreria de formularios.

5.2 Objetivo Especifico N° 2

Objetivo: Redisefiar los procesos de solicitudes y traducirlos en términos de las
capacidades de desarrollo de Microsoft Office InfoPath 2007.

Una vez finalizado el proceso de levantamiento de informacion se utiliz6 un diagrama de
flujo de funciones cruzadas para mostrar las relaciones entre los pasos del flujo de trabajo y

las unidades funcionales que los llevan a cabo.

A continuacion se muestra el diagrama de flujo de funciones cruzadas para el formulario de

Solicitud de Vacaciones
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Figura 5-6 Diagrama de flujo de funciones cruzada

Diagrama de Flujo de Proceso Automatizado - Solicitud de Vacaciones

Trabajador

mmmmmmmmmmm

Sistema
7
-
28
g9
258
m
P
&

Jefe Inmediato

Aprobado

‘Aprobado
Rechazado

Jefe Unidad
Gerencial

No-
) Abrir Solicitud
para aprobacién

Abrir Solicitud
ar

para
comprobante € Enviar

recibido Comprobante

Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

5.3 Objetivo Especifico N° 3
Objetivo: Disefar y desarrollar cada uno de los formularios electrénicos y su flujo de
trabajo asociado. A continuacion se detalla el desarrollo de cada una las fases necesarias

para lograr este objetivo:

5.3.1 Crear la plantilla de formulario

Las plantillas de formulario se realizaron a partir de un formulario en blanco. Para este caso
en particular se selecciond la opcién de crear una nueva plantilla de formulario basada en
un formulario en blanco y seleccionando la opcién Habilitar solamente caracteristicas
compatibles con el explorador en el cuadro de dialogo Disefiar una plantilla de
formulario.
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Figura 5-7 Disefiar un formulario compatible con el explorador

Design a Form Template

Open a form template Design a new:
[55 On My Computer... (%) Form Template () Template Part
On a SharePoint Site. .. A farm template can be shared or published to gather data from users who Fill out the
form.

i) Customnize a Sample...
e office Onli Based on:

@ Forms an Office Oniine 3 Create a form template that
;‘_1 Impart. .. :"A? | J allows ywou ko define the data

X - source while you are designing

Recent form templates Elank. Web Service Database the Farm,

Solicitud Vacaciones Sec

Solicitud Yacaciones % 3 d{_%j
I | =

Fill out a form %ML or Schema  Connection
= Fill Out a Form... Library

[ OK ] [ Cancel

Fuente: Asistente para el disefio de un nuevo formulario de InfoPath 2007

5.3.2 Crear o especificar el origen de datos principal

Para mantener un mayor control del origen de datos se no se dejo que InfoPath los creara
automaticamente deshabilitando la opcion “crear origen de datos de forma automatica”
en el panel de tareas de Controles. Se utilizé el origen de datos principal creado por defecto
y se renombro utilizando el nombre “Datos”. A partir de alli se cred toda la estructura de

datos necesaria.

En la siguiente tabla se pueden observar un ejemplo de la documentacion de los campos de

datos definidos para el formulario de Solicitud de Vacaciones:
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Tabla 5-2 Campos de datos para el formulario de Solicitud de VVacaciones

. Tipo de Valor por . Puede estar s
Nombre Tipo Dato defecto Repetible en blanco? Descripcion
Nombre Atributo | Texto No Si Nombre y apellido deltrabajador que llena el formulario
Cedula Atributo | Texto No 81 Cedula de identidad del trabajador que llena el formulario
Ficha Atributo | Texto No 51 Numero de Ficha del trabajador que llena el formulario
Ingreso Atributo | Texto No Si Fecha de ingreso del trabajador que llena el formulatio
Gerencia Atributo | Texto No < Gerenclala la que pertenece el trabajador que llena el
formulario
Departamento Atribute | Texto No st Depﬂt@entn al que pertenece el trabajador que llena el
formulario
Cargo Atributo | Texto No Si Cargo al que pertenece el trabajador que llena el formulario
Ubicacién Atributo | Texto No si Ublcacmlnfisu:a (sucursal) deltrabajador que llena el
formulario
Correo Atributo | Texto No Si Cuenta de correo del trabajador que llena el formulario
Windows deljefe i i i
Cuentalefelnmediato | Atributo | Texto No s Cuentade V Lndqws deljefe inmediato deltrabajador que
llena el formulario
NombrelefeInmediato | Atributo | Texto No Si Nowmbrey apelllq.o deljefe inmediato el trabajador que
llena el formulario
Correolefelnmediato Atribute | Texto No st Cuenta de correo deljefe inmediato del trabajador que llena
el formulario
Windows deljefe inmedi jefe inmedi
CuentaGerente Atributo | Texto No si Cuenta d.g Windows deljefe 1nmed1‘am deljefe inmediato
del trabajador quellena el formulario
NombreGerente Atributo | Texto No si Nombre v apellido deljefe m.mgdmxo del jefe inmediato del
trabajador que llenael formulario
CorreoGerente Atributo | Texto No s Cuen;a de correo deljefe 1nme@1ato del jefe inmediato del
trabajador que llenael formulario
. . . Nombre y apellido de la personade Nomina que envia el
NombreNomina Atributo | Texto No Si comprobante e recibido del fornulario
. - . Cuenta de corree de la persona de Nomina que envia el
CorreoNomina Atributo | Texto No S comprobante de recibido del formulario

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Debido a la gran cantidad de campos y atributos creados. Los datos fueron organizados de
acuerdo a una jerarquia utilizando grupos de datos para hacerlo mas manejable. A

continuacion de muestra una figura con la jerarquia utilizada:
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Figura 5-8 Jerarquia de Origen de Datos del formulario de Solicitud de Vacaciones

Nombre del origen de
datos principal

Datos

haind

DatosT!

| Datoslefelnmediato

DatosGerente

[DatosNomina

Variables

DatosFormulario

Aprobacion

BusquedaGrupo

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Datos del trabajador: nombre, cedula, ficha, ingreso,
departamento, cargo, ubicacion, correo, cuenta jefe
inmediato

Datos del jefe inmediato: nombre, correo, cuenta del
gerente de unidad

Datos del gerente: nombre, correo

Datos de la persona de nomina que recibe el
formulario: nombre, correo

Variables del formulario: estado, fecha de envio,
titulo, url prefijo, url sufijo, link, fecha recibido, cuenta
de usuario actual, clave de acceso

Datos del formulario: periodo, fecha de programacion
(desde) segiin plan, fecha de programacion (hasta)
segin plan, dias de programacion segin plan, fecha de
programacion (desde) real, fecha de programacion
(hasta) real, dias de programacion real, observaciones

Informacion de aprobacion: fecha de aprobacion del
jefe inmediato, fecha de aprobacion del gerente, estatus
aprobacidn jefe inmediato, estatus aprobacion gerente,
comentarios rechazo jefe inmediato, comentarios
rechazo gerente

Informacién del basqueda de pertenencia al grupo:
resultado de la busqueda, nombre del grupo

A continuacion se muestra una imagen del origen de datos desde InfoPath:

Figura 5-9 Vista del Origen de Datos en InfoPath

Dakta source:

| Main

=l = Datos

| DatosTrabajadaor

| = DatosJefelnmediato
| DatosGerente

| = DatosMamina

| = variables

| = DatosFarmulario

| = Aprobacion

| = Busquedasrupo

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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5.3.3 Construir el Marco de Disefio
Se construy6 el marco de disefio del formulario utilizando tablas y formato de tablas. El
tamano, tipo de letra, colores y logotipos fueron tomados de los formularios originales.

Figura 5-10 Marco de Disefio para el formulario de Solicitud de VVacaciones

HOM-4-04

C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos

Nomina

SOLICITUD DE VACACIONES

Datos del Trabajador

Nombre y Apellido Cédula ‘ Ficha | Ingreso
Unidad Gerencial Unidad Depart;
Cargo que Desempeiia Ubicacion Fisica |Perindn
Segun Programacion Anual Real
Fecha de Disfrute Dias Fecha de Disfrute Dias
Desde \ Hasta \ Dias Desde \ Hasta | Dias

\ Observaciones |

Trabajador

Jefe Inmediato

Jefe de Unidad Gerencial

Nembre y Apellido

Nembre y Apellido

Nombre y Apellido

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

[PYM-04-20071REV.1]

Objetivo: Canalizar las solicitudes de vacaciones de acuerdo con |a programacidn anual, con el propdsito de
garantizar la cancelacidn de las misma en las fechas programadas |

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

5.3.4 Agregar Controles
Se agregaron los controles de usuario dentro del marco de disefio del formulario. Entre los
tipos de controles méas usados estaban: cuadro de texto, botones de opcion, selector de fecha

y botén de comandos.

5.3.5 Agregar Conexiones de Datos

Se agregaron tres tipos de conexiones de datos. La primera permite enviar el formulario
electronico a través del correo electrénico. Las conexiones de datos de envio por correo
electronico permiten especificar los campos de destino, el asunto y el cuerpo del mensaje.

A continuacion se muestra la configuracion de envio por correo de un formulario:
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Figura 5-11 Envio de formulario por correo electrénico

Data Connection Wizard @E‘

Submitting through e-mail will create an e-mail message with the Following properties. The
dacument will be attached to this message with & name specified in the “Attachment Mame" field.

Ion @Corren
Example: someone@example. com
o @Correnlefelnmediato

Introduction:
U SOLICITUD DE WACACIONES HA SIDO RECHAZADA.

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)
El segundo tipo de conexion permite enviar el formulario a una biblioteca de SharePoint.
Este tipo de conexion necesita la direccion URL del sitio y el nombre de la libreria. A

continuacion se muestra el asistente para la configuracion de este tipo de conexion:

Figura 5-12 Envio de formulario a una libreria de SharePoint

Data Connection Wizand

This wizard helps you specify a data connection Far submitting the Form ta a document library on &
SharePaint site. The Farm will be submitted with the file name specified below,

Document library:
http:ffintranet.ev.comyrrhhyformularios) Salictud: 20de%: 20Vacaciones,

Eile name:

Tiuio

Example: Status report or concat("Status Report - ", field1)

allow overwrite if file exists

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

El ultimo tipo de conexion es el que permite obtener automaticamente los datos del
trabajador cuando abre por primera vez un formulario. Este tipo de conexion se realiza
contra un servicio Web al cual se hizo referencia en la documentacion de los requisitos de
integracion. El servicio Web de busqueda de MOSS es ubicado a través de la direccién:

http://intranet.ev.com/ vti bin/UserProfileService.asmx?WSDL
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5.3.6 Crear vistas personalizadas

A continuacién se muestran dos vistas personalizadas del formulario de Solicitud de

Vacaciones:
Figura 5-13 Vista para rellenar formulario Figura 5-14 Vista de seguridad del formulario
m C.A. Electricidad de Valencia - W C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Qrg. Y Recursos Humanos TUnidad de Org. Y Recursos Humanos
Nomina Noémina

SOLICITUD DE VACACIONES

SOLICITUD DE VACACIONES

Datos del Trabajador
Nombre y Apellido Cédula |F|cha | Ingreso At q
Unidad Gerencial Unidad Departamental 0
Cargo que Desempeiia Ubicacion Fisica Periodo s < zyneay y v
2007-2008 % *USTED NO ESTA AUTORIZADO PARA ABRIR ESTE FORMULARIO*

Segin Programacién Anual Real - -

Fecha de Disfrute Dias. Fecha de Disfrute Dias PERSONA AUTORIZADA:
Desde Hasta Dias Desde Hasta Dias

0 0 Cuenta Actual: Cuenta Autorizada:
Observaciones
e

Trabajador Jefe Inmediato Jefe de Unidad Gerencial
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido
Correo electronico Correo electronico Correo electronico

T

Objetivo: Canalizar las solicitudes de vacaciones de acuerdo con la pragramacién anual, con el propésito de
|garantizar la cancelacién de las misma en las fechas pmglamaﬂas

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

5.3.7 Establecer el comportamiento al Abrir y Enviar el Formulario

A continuacion se observar diagramas de flujo que indica las reglas y condiciones que
establecer el comportamiento del formulario cuando se abre y envia utilizando un boton de
comandos:
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Figura 5-15 Comportamiento al Abrir del formulario Figura 5-16 Comportamiento al Enviar del formulario

Rechazado

Estado = 3 Estado=5
FechaJefel Fechalefel
nmediato =

today)

o
today()
Vista Solicitud
c

Resultado =
blanco No
i userName()

Vista Seguridad
RRHH

Estado = 4 Estado=5
FechaGere FechaGere

nte = nte =
today() today()

Vista
Seguridad Jefe
inmediato

Vista Rechazo

Condicién

Realizar consulta usando
una conexion de datos

<
C
G Cambiar a la Vista
[T
v

Enviar usando una
conexion de datos

Establecer el valor de un
campo

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

5.4 Objetivo Especifico N° 4

Objetivo: Implementar los formularios en la intranet corporativa

Los formularios fueron publicados en la intranet corporativa para que estuvieran a
disposicion de los trabajadores de Eleval. A continuacién se muestra una imagen del sitio
Web de formularios en donde los usuarios pueden hacer clic en el link correspondiente

cuando desean hacer una solicitud de tramite en particular:
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Figura 5-17 Sitio Web con links a los formularios electrénicos

DICIES 2

& hirpefirkranet. v comfmhbFormusrosiPagnasidef st s
& gy B B e G-
e DeplodT » | Misitic | Msvinaks = | @
W FElectricidad de Valencia o
Vi Bk + | G | Gk | Comribmsin | it R
P.mmm# T i = Fwt > Forrros
=
—
e
o

Fuente: Intranet de Eleval, sitio de Formularios (Julio de 2007)
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Capitulo 6 - Resultados del Proyecto

El objetivo de este capitulo es analizar los resultados obtenidos para responder a los
objetivos de la investigacion.

Por ser esta una tesis del tipo investigacién-desarrollo los objetivos planteados son
resultados muy concretos de producto final, directamente asociados tanto al objetivo
general como a cada uno de los objetivos especificos.

De acuerdo a la metodologia empleada de Planificacion, Control y Evaluacién de
Proyectos, se establecié una Cascada de Planificacion a través del disefio de los objetivos,
incluyendo el resultado final esperado, los medios para lograr dicho objetivo y el proposito
o finalidad del mismo. El resultado final esperado del objetivo general del proyecto,
constituyé el producto global del proyecto, a su vez, los medios para lograrlo, constituyeron
el resultado final esperado de cada uno de los cuatro objetivos especificos, es decir, los

productos especificos a ser generados por el proyecto.

6.1 Objetivo General

A continuacién se muestra el objetivo general del proyecto de investigacion y el producto

global obtenido:

Tabla 6-1 Objetivo General y Producto Global Obtenido por el Proyecto

Resultado Final Esperado Producto Global Obtenido
Disenfiar y desarrollar formularios electronicos y flujos de Formularios Electrénicos y
trabajo automatizados e implementarlos en la intranet Flujos de Trabajo

corporativa para cinco formularios de solicitudes basados en | Automatizados disefiados y
documentos de la unidad de Organizacion y Recursos desarrollados para cinco

Humanos de Eleval como parte de un proyecto piloto formularios de solicitudes.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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A continuacion se muestran algunos facsimiles de las pantallas con los formularios de

solicitud que los usuarios pueden abrir actualmente desde la intranet corporativa haciendo

clic en el link correspondiente. Poder centralizar los formularios en la intranet trae

beneficios inmediatos como que no puedan existir mualtiples versiones de un mismo

formulario, evitando inconsistencias en el proceso.

Figura 6-1 Formularios electronicos vistos desde la intranet corporativa

{2 Solicitud de Vacaciones - Windows Internet Explorer

EEX

/2 Pago Utiles Escolares - Windows Internet Explorer A=
[ = = y Ll

nom-say

C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos
Némina

SOLICITUD DE VACACIONES

Datos del Trabajador

Nombre y Apellido Cédula Ficha Ingreso
DeplolT 12345678 0007 17/12/2006
Unidad Gerencial Unidad Departamental
Consultoria y Senicios

Cargo que Desempeiia Ubicacion Fisica Periodo
Gerente de Consultoria y Senicios 20072008 v

Segun Programacion Anual Real

Fecha de Disfrute Dias Fecha de Disfrute Dias
Desde Hasta Dias Desde Hasta Dias
22/07/2007 27/07/2007 0 22/07/2007 22/07/2007 0

‘Observaciones

el v ¥ ||| X P é Defaulltemopin=1 ¥ +# X
V¢ 4| @ soliud de vacaciones = fit - B - ® - [ eeoe - ook - Ve 4| @paga Ltes Escolares = - B ® - [ ege v ook -
Ca ; Ca i
= Vista Imprimir Fundona con: 3, InfoPath- Forms Services | (= Vista Imprimir Funciona con: 4, InfoPath Forms Services |

uoRk-1a8

W C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos

SOLICITUD PAGO UTILES ESCOLARES

Datos del Trabajador

Nombre y Apellido
DeplolT

Cédula Ficha
12345678 0007

Ingreso
1712/2008

Unidad Gerencial

Unidad Departamental
Consultoria y Senicios

Cargo que Desempefia

Gerente d Consultoria y Senicios

Tipo de Némina
MENSUAL

Datos del(los) Hijo(s)

Nombre y Apellido Nivel Académico Edad |Sexo |
- *|| Primaria v R Kl
B Insertzr Hio

Nota: A esta solicitud debe anexarse la planilla de inscripcion del {los) hijo (s) en el seguro social (planilla 14-
02) 6 6

de familiar

e

Fuente: Elaboracion Propia (Julio de 2007)

6.2 Objetivos Especificos

Solicitante Jefe Inmediato Especialista de RRHH
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido
DeplolT Ludeisi Zerpa
Correo electrénico Correo electranico Correo electranico
.com .com
Trabajador Jefe Inmediato Jefe de Unidad Gerencial
Nombre y Apellido Nombre y Apellido Nombre y Apellido
DeplolT Ludeisi Zerpa Mayela Brea
Correo electronico Correo electronico Correo electronico Gl
deploit@eleval. com Izerpa@eleval.com MBREA@eleval.com
v
. >
Do & Internet H100%
TSR
Done @ Internet F100% v

A continuacion se muestra para cada objetivo especifico planteado el producto especifico

obtenido

6.2.1 Objetivo Especifico N° 1

Objetivo: Hacer el levantamiento de informacién y documentar los requerimientos de

usuario.
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Tabla 6-2 Objetivo Especifico N° 1 y Producto Especifico N° 1 obtenido por el Proyecto

Resultado Final Esperado

Producto Especifico Obtenido

Hacer el levantamiento de informacién y

documentar los requerimientos de usuario.

Informacién levantada y requerimientos del
usuario documentados para cinco
Solicitudes. Esto incluye:

e Andlisis y documentacion de los

formularios y procesos existentes
Documentacion de los requerimientos de
Integracion

Documentacion de los requerimientos de
interfaz de usuario

Documentacion de los requerimientos
técnicos del proceso

Documentacion de los requerimientos del
almacenamiento de datos
Documentacion de los requerimientos de
seguridad

Documentacion de los requerimientos de
prueba y aceptacion

Documentacion de los requerimientos de

implementacion

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Es importante resaltar, que el proceso de levantamiento de informacién aporto6

documentacion importante en el re-disefio de los procesos.

6.2.2 Objetivo Especifico N° 2

Objetivo: Redisefiar los procesos de solicitudes y traducirlos en términos de las

capacidades de desarrollo de la tecnologia Microsoft Office InfoPath 2007.
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Tabla 6-3 Objetivo Especifico N° 2 y Producto Especifico N° 2 obtenido por el Proyecto

Resultado Final Esperado

Producto Especifico Obtenido

Redisefar los procesos de solicitudes y Procesos redisefiados y traducidos en

traducirlos en términos de las capaci

dades términos de las capacidades de desarrollo de

de desarrollo de la tecnologia Microsoft la tecnologia Microsoft InfoPath 2007 para

Office InfoPath 2007.

cinco solicitudes.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

6.2.3 Objetivo Especifico N° 3

Objetivo: Disefiar y desarrollar cada uno de los formularios electronicos y su flujo de

trabajo asociado

Tabla 6-4 Objetivo Especifico N° 3 y Producto Especifico N° 3 obtenido por el Proyecto

Resultado Final Esperado

Producto Especifico Obtenido

Disenfar y desarrollar cada uno de

los formularios electrénicos y su

flujo de trabajo asociado.

Formularios electrénicos y sus flujos de trabajo
asociados disefiados y desarrollados para cinco

solicitudes.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

6.2.4 Objetivo Especifico N° 4

Objetivo: Implementar los formularios en la intranet corporativa

Tabla 6-5 Objetivo Especifico N° 4 y Producto Especifico N° 4 obtenido por el Proyecto

Resultado Final Esperado

Producto Especifico Obtenido

Implementar los formularios en la

intranet corporativa.

Formularios implementados en la intranet corporativa para
cinco solicitudes. Los formularios utilizan la tecnologia de
Microsoft InfoPath Forms Services sobre la intranet
corporativa desarrollada en SharePoint para mostrar los
formularios como paginas Web. Los usuarios acceden a los
formularios a través de un link en un sitio Web destinado

para ello.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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6.3 Finalidad establecida en el Objetivo General y Resultado Final

generado por el Proyecto

La finalidad establecida en el Objetivo General y Resultado Final generado por el Proyecto

corresponden al objetivo principal de un proyecto piloto.

Tabla 6-6 Finalidad establecida en el Objetivo General y Resultado del Proyecto

Finalidad del Proyecto

Resultado Final Obtenido

Comprender las implicaciones de un
proyecto de este tipo, evaluar si se satisfacen
todos los requerimientos de la organizacion
y mitigar los problemas que pudieran
encontrarse durante la implementacion,
antes de llevar adelante el proyecto para

toda la empresa.

Implicaciones estimadas para llevar adelante
un proyecto de este tipo para toda la
organizacion. La solucidn efectivamente
satisface todos los requerimientos de la
organizacion. Como recomendacion se
deberan establecer los planes de mitigacion
de riesgos antes los problemas o situaciones
encontradas luego de una evaluacion

exhaustiva.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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Capitulo 7 - Evaluacion del Proyecto

La evaluacion del Proyecto consiste en aplicar un proceso sistematico para recabar
evidencias que permitan establecer el grado de congruencia o discrepancia entre los
objetivos y la finalidad establecida y los productos, resultados e impactos generados por el
proyecto, facilitando la toma de decisiones sobre el eventual mejoramiento, modificacion,

posposicidn, e incluso suspension del plan de implementacion en toda la organizacion.

Evaluar, es comparar. En el caso de un proyecto, la evaluacién consiste en comparar, en un

momento dado, lo planificado con lo realmente ejecutado.
Relacion entre la Planificacion, Control y Evaluacion del Proyecto

La evaluacion es parte del proceso administrativo del proyecto, por lo tanto la posibilidad
de llevarla a cabo depende de la pertinencia de las etapas previas. Cuando el proceso
administrativo del proyecto estd bien disefiado, existe una adecuada capacidad de poder

evaluar el proyecto.

Si los resultados finales esperados no son incluidos en los objetivos especificos, se dificulta

identificar los productos finales a ser obtenidos.

La comparacion entre los objetivos y metas establecidas y los resultados alcanzados, debe
llevarse a cabo dentro de un proceso de mejoramiento del proyecto general de
implementacion, dando lugar tanto a medidas preventivas como correctivas, con el
propdsito ultimo de garantizar la productividad y rentabilidad de los recursos técnicos y

financieros y el talento humano utilizado.
Formulacién de Aspectos, Indicadores y Criterios
El Proceso de Evaluacién se basa en la definicion de los Aspectos, Indicadores y Criterios:

e Aspecto: Elemento, faceta, o aspecto del proyecto que se desea medir y evaluar
e Indicador: caracteristica de un aspecto que puede ser valorada o medida empleando
una férmula. El resultado de la medicion es evaluado al ser comparado con el

criterio. Puede expresarse a través de un porcentaje.
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e Criterio: Valor con el cual se juzga un indicador, al ser comparado con un nivel de

desempefio para el cual se han especificado previamente niveles de aceptacion y

rechazo. Se utilizan para establecer la congruencia o la discrepancia con los

objetivos y los resultados de un proyecto.

7.1 Evaluacion del Objetivo General del Proyecto

Objetivo: Disefar y desarrollar formularios electronicos y flujos de trabajo automatizados

e implementarlos en la intranet corporativa para cinco formularios de solicitudes basados en

documentos.
Tabla 7-1 Evaluacion del Objetivo General del Proyecto
Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Disefio y desarrollo de Resultado 100% - Excelente
formularios electronicos y 5 Generado / 80% - Bueno 100%
flujos de trabajo Resultado - 80% - Deficiente
Planificado

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

7.2 Evaluacion de los Objetivos Especificos del Proyecto

7.2.1 Objetivo Especifico N° 1

Hacer el levantamiento de informacion y documentar los requerimientos de usuario.

Tabla 7-2 Evaluacion del Objetivo Especifico N° 1

Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Levantamiento de Resultado 100% - Excelente
Informacion y 5 Generado / 80% - Bueno 100%
documentacion de los Resultado - 80% - Deficiente
requerimientos del Planificado

usuario.

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)
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Observaciones: El tiempo utilizado en el levantamiento de informacion, depende en gran
medida de la complejidad de los formularios y de los procesos asociados, de su funcién en

la organizacion y de los requerimientos especificos de la organizacion.

7.2.2 Objetivo Especifico N° 2
Redisefiar los procesos de solicitudes y traducirlos en términos de las capacidades de
desarrollo de la tecnologia Microsoft Office InfoPath 2007

Tabla 7-3 Evaluacion del Objetivo Especifico N° 2

Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Redisefio de los procesos Resultado 100% - Excelente
y traduccion en términos 5 Generado / 80% - Bueno 100%
de de las capacidades de Resultado - 80% - Deficiente
la tecnologia. Planificado

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

Observaciones: Durante la ejecucion del proyecto se detecto un posible error del producto.
Cuando se envia una solicitud por correo electrénico esta no puede contener caracteres

especiales, tales como los acentos y la letra “i”.

7.2.3 Objetivo Especifico N° 3

Disenar y desarrollar cada uno de los formularios electrénicos y su flujo de trabajo asociado

Tabla 7-4 Evaluacion del Objetivo Especifico N° 3

Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Disefio y desarrollo de los Resultado 100% - Excelente
formularios 5 Generado / 80% - Bueno 100%
Resultado - 80% - Deficiente
Planificado

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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Observaciones: El ciclo de vida de los formularios electronicos es mucho mas complejo
que el proceso manual, ya que requiere competencias técnicas especiales y la participacion

de un mayor nimero de personas.

7.2.4 Objetivo Especifico N° 4

Implementar los formularios en la intranet corporativa.

Tabla 7-5 Evaluacion del Objetivo Especifico N° 4

Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Implementacion de los Resultado 100% - Excelente
formularios 5 Generado / 80% - Bueno 100%
Resultado - 80% - Deficiente
Planificado

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

7.2.4.1 Evaluacion de la Finalidad establecida en el Objetivo General

Finalidad: Estimar el esfuerzo y los recursos necesarios como requisito para llevar adelante
un proyecto de automatizacion de todos los formularios de solicitudes que maneja la

organizacion.

Tabla 7-6 Evaluacion Final establecida en el Objetivo General

Aspecto Meta Indicador Criterio Resultado
Estimar el esfuerzo y los Resultado 100% - Excelente
recursos necesarios para 1 Generado / 80% - Bueno 100%
la automatizacion de todas Resultado - 80% - Deficiente
las solicitudes Planificado

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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Capitulo 8 - Conclusiones y Recomendaciones

8.1 Conclusiones

El presente trabajo se realizo siguiendo las recomendaciones de la Guia Préctica para la
Elaboracion del Trabajo Especial de Grado elaborada por la Universidad Catolica Andrés
Bello para la especializacion en Gerencia de Proyectos.

El estudio implico una extensa actividad de investigacion y aprendizaje desde el punto de
vista metodoldgico y de las tecnologias utilizadas para llevar a cabo todos los objetivos

propuestos.

La metodologia utilizada para desarrollar los flujos de trabajo y los formularios electronicos
podra ser utilizada para llevar adelante todo el proyecto de automatizacion de los procesos
de solicitudes para tramites administrativos que maneja la organizacion una vez que la

empresa haya evaluado los resultados del proyecto piloto.

Se comprobo la factibilidad de integrar la utilizacion de las aplicaciones InfoPath 2007 y
Office Share Point Server de Microsoft para lograr la automatizacion efectiva de los

tramites administrativos.

Este estudio puede servir de referencia para organizaciones y profesionales que deseen
llevar a cabo proyectos de este tipo o deseen investigar mas sobre el tema de la

automatizacion de procesos de negocio y flujos de trabajo.

8.2 Recomendaciones

En funcion de los resultados obtenidos en el Proyecto Piloto se recomienda llevar el
desarrollo del proyecto de automatizacion para todos los procesos de solicitudes existentes
y la adopcion de esta forma de trabajo para todos los procesos que involucren el uso de

formatos predisefiados en todos los niveles de la organizacion.

También se recomienda evaluar el uso de esta tecnologia para procesos de negocio que

involucren a personas externas a la organizacion como lo son clientes y con otras empresas.
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Se recomienda ampliamente el enfoque utilizado de Proyecto Piloto para disminuir los
riegos asociados con los problemas que debe afrontar la organizacion con la
implementacion de este tipo de soluciones, por ejemplo, la organizacion puede evaluar el

impacto a nivel humano al tener que cambiar del papel a formularios electrénicos.

Se recomienda también que Eleval desarrolle y documente mejores practicas y estandares
para el desarrollo de los formularios. Esto permitira ahorrar tiempo y dinero evitando el re-
trabajo.
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Capitulo 9 - Anexos

9.1 Formularios Manuales

Formularios de solicitudes originales proporcionados por el departamento de
Procedimientos y Métodos de Eleval. Se incluye una tabla con informacion detallada del
formulario y una imagen del mismo.

9.1.1 Control de Ausencia

Tabla 9-1 Datos del Formulario de Control de Ausencia

Control de Ausencia

NOM-4-01

Organizacion y Recursos Humanos — Némina

Registrar y controlar el ausentismo generado en las diferentes
unidades de la C.A. Electricidad de Valencia.

Original Unidad de Noémina; 1ra. Copia Trabajador

Todas las Unidades de Eleval

Impreso en papel blanco

Manual o electrénico

Ludeisi Zerpa, Analista de Procedimientos y Métodos

04-2007

1

Lic. José Castillo, Jefe de NOmina

Unidad de Organizacién y Recursos Humanos, Némina

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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Figura 9-1 Formulario Impreso de Control de Ausencia

HOM-4-02

C.A. Electricidad de Valencia
Unidad de Org. Y Recursos Humanos |
Nomina | | | |

CONTROL DE AUSENCIA

TIPO DE TRAMITE
[T AUTORIZACION DE SALIDA [~ PERMISO ™ NOTIFICACION DE AUSENCIA
NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD FICHA UNIDAD
MOTIVO DE LA AUSENCIA

™ CITA SEGURO SOCIAL ™ NACIMIENTO DE HLIO I™ DiA DE DESCANSO COMPENSATORIO

™ ATENCION MEDICA ™ FALLECIMIENTO DE FAMILIAR [~ SERVICIO MILITAR

I~ PERMISO PRE/POST. MATAL I™ DETENCIOM POLICIAL ™ EXAMEN/ESTUDIO

™ REPOSO MEDICO
™ MATRIMONIO

I~ PERSONAL
I™ FUERZA MAYOR (CLAUSULA N® 8 CONV. COLECT.)

I™ AUSENCIA INJUSTIFICADA
™ otros

NOTA: ESTE FORMATO DEBE VENIR ACOMPARADO POR LOS DOCUMENTOS ORIGINALE S, COMPROBANTE S DEL CASO.

OBSERVACIONES

TIEMPO DE AUSENCIA DESDE HASTA REMUNERADO {SOLO PARA SER LLENADO POR
NOMINA)
[~ HORAS I~ pias I s I no
SEGURIDAD PATRIMONIAL
HORA SALIDA HORA ENTRADA NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD FIRMA
TRABAJADOR JEFE INMEDIATO JEFE DE NOMINA
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
FIRMA FECHA FIRMA FECHA FIRMA FECHA

Distribuciéa: Original Nomina; lera. Copia Trabajador

(PTM-04-Z00T{Rer.1)

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

9.1.2 Consulta Médica

Tabla 9-2 Datos del Formulario de Consulta Médica

Nombre del Formulario

Consulta Médica

Cadigo

UASI-4-22

Departamento Organizacion y Recursos Humanos — Administracion de
Personal, Seguridad Industrial y Ambiente

Objetivo Controlar la asistencia de los trabajadores al servicio medico
de la C.A. Electricidad de Valencia.

Distribucion Original Servicio Médico

Usuarios del Formato

Todas las Unidad de Eleval; Servicio Médico

Presentacion

Impreso en hojas Blancas
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Forma de llenado

Manual o electrénico

Elaborado por

Ludeisi Zerpa, Analista de Procedimientos y Métodos

Fecha de emision

04-2007

Nivel de revision

1

Aprobado por

Lic. José Luis Barrios, Jefe de la Unidad de Organizacion y

Recursos Humanos

Cliente

Unidad de Organizacion y Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Figura 9-2 Formulario Impreso de Consulta Médica

UASI-4-22

C.A.Electricidad de Valencia

Unidad de Org. y Recursos Humanos D L A
Admon. de Pers. Seg. Ind. y Amb.
CONSULTA MEDICA
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DE IDENTIDAD FICHA CARGO
UNIDAD GERENCIAL UNIDAD DEPARTAMENTAL FECHA HORA I~ am.
I~ p.M,
PARA USO EXCLUSIVO DEL MEDICO OCUPACIONAL
MOTIVO DE LA CONSULTA HORA DE LLEGADA HORA DE SALIDA
™ EnFERMEDAD [~ ACCIDENTE [T OTRO am. Fam.
(AR (AR

DIAGNOSTICO

[ ASISTENCIA AL SERVICIO MEDICO

RECOMENDACIONES MEDICAS

[ REPOSO [~ REINTEGRO

OBSERVACIONES

TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO

SUPERVISOR INMEDIATO
NOMBRE Y APELLIDO

MEDICO OCUPACIONAL
NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

FIRMA FECHA

FIRMA FECHA

Distribucién: Original Servicio Médico

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

(PYM 04-200T/Rer.1)
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9.1.3 Horas extras, viaticos y lunch

Tabla 9-3 Datos del Formulario de Horas extras, viaticos y lunch

Horas Extras Viaticos y Lunch

NOM-4-01

Organizacion y Recursos Humanos — Némina

Registrar las horas extras trabajadas, con la finalidad de
procesarlas en el area de ndmina, garantizando el pago
oportuno de las mismas a los trabajadores

Original Némina; 1ra Copia Unidad Generadora

Todas las Unidad de Eleval

Impreso en papel

Manual o electrénico

Ludeisi Zerpa, Analista de Procedimientos y Métodos

01-2005

3

Lic. José Castillo, Jefe de Némina

Unidad de Organizacion y Recursos Humanos, Némina

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)
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Figura 9-3 Formulario Impreso de Horas extras, viaticos y lunch

HOM-4-01

C.A. Electricidad de Valencia D m A
TUnidad Org. ¥y Recursos Humanes
Nomina
HORAS EXTRAS, VIATICOS ¥ LUNCH
UNIDAD GERENCIAL UNIDAD DEPARTAMENTAL
TIPO DE NOMINA HORARIO A, A PERIODO
[ DIARIA [~ MENSUAL DE Tem A pM. DESDE HASTA
w
DIURNAS HOCTURNAS SHERTIN 2| = o
SEM No. |FICHA No.|NOMBRE Y APELLIDO DIURNAS | NOCTURNAS | © g 2
. . . . =
LUN | MAR|MIE | JUE | VIE | SAB | TOT. | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB | TOT. | DO TOT.| DO ot & 2 s
0 0 i 0|
0 0 0 0|
0 0 0 0 |-
0 0 0 0|
0 0 i 0|r
0 0 i 0|r
0 0 0 o|r
'OBSERVACIONES
JEFE INMEDIATO JEFE DE UNIDAD JEFE DE NOMINA
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
FIRMA FECHA FIRMA FECHA FIRMA FECHA

Distribuciéa: Original Momina; fra Copia Unidad Generadora.

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

9.1.4 Solicitud de pago de utiles escolares

Tabla 9-4 Datos del Formulario de Solicitud de pago de Utiles escolares

(PYM 11-2006{Rev. 3)

Nombre del Formulario

Solicitud de pago de utiles escolares

Cadigo UORH-4-08

Departamento Organizacion y Recursos Humanos

Objetivo Canalizar las solicitudes de pago de Utiles escolares para los
hijos de los trabajadores como parte de sus beneficios
contractuales.

Distribucion Distribucion: Original Administracion de Personal Seguridad

Industrial y Ambiente; 1ra Copia Trabajador

Usuarios del Formato

Todas las Unidad de Eleval
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Presentacion Impreso en papel

Forma de llenado Manual o electrénico

Elaborado por Ludeisi Zerpa, Analista de Procedimientos y Métodos
Fecha de emision 11-2006

Nivel de revision 1

Aprobado por

Cliente Unidad de Organizacion y Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

Figura 9-4 Formulario Impreso de Solicitud de pago de Utiles escolares

UDORH-4-08

C.A. Electricidad de Valencia D M A
Unidad de Org. Y Recursos Humanos

SOLICITUD DE PAGO DE UTILES ESCOLARES

DATOS DE TRABAJADOR
NOMBRE Y APELLIDO DEL TRABAJADOR | CEDULA DE IDENTIDAD FICHA  |TIPO DE NOMINA
[ DIARIA
™ MENSUAL
UNIDAD GERENCIAL UNIDAD DEPARTAMENTAL I ElECUTIVA
I~ PROFESIONAL
DATOS DEL (LOS) HJO (S)
NOMBRE Y APELLIDO NIVEL ACADEMICO EDAD SEXO

NOTA: A esta solicifud debe anexarse la planilla de inscripcion del {los) hijo (s) en el seguro social (planilla 14-02)

declaracién de familiar y constancia de inscripcion.

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO ESPECIALISTA/ANALISTA DE RR.HH.
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA FECHA FIRMA FECHA FIRMA FECHA
Di &u: Driginal Admisistracién de P | Sequridad Industrial y i 1ra Copia Trabajad. PYM 11-20067 Rer. 1)

Fuente: Elaboracion propia (Julio de 2007)

9.2 Diagramas de Flujo de Trabajo

A continuacion se incluyen los diagramas de flujo de trabajo utilizados para el desarrollo de
los formularios en InfoPath 2007. Estos diagramas detallan todas las reglas asociadas a los

eventos de abrir y enviar un formulario.
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9.2.1 Consulta Médica
Diagrama con el comportamiento de abrir y enviar para el formulario de Consulta Médica

Figura 9-5 Comportamiento del formulario de Consulta Médica

Estado =3 Estado =3
Fechalefel Fechalefel

nmediato = nmediato =
today() today()

P
Datos
Trabajador

Cuenta
Jefelnmediato

Datos Jefe
Inmediato

aaaaaaaa

Guardar en
‘SharePoint

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

9.2.2 Control de Ausencia
Diagrama con el comportamiento de abrir y enviar para el formulario de Control de

Ausencia
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Figura 9-6 Comportamiento del formulario de Control de Ausencia

GrupoSeguridad

GrupoNomina
“Prueba_B"

Enviar Vista Correo

Comprobante
Trabajador

Servicio Web
Grupos de
Usuario

NOM-4-02

Grupotomina

Guardar en
SharePoint

Aprobado JeiS
Inmediato

Vista Web

Vista Web.

Rellenar Finalizado

Estado
FechaSequri
dad = today()

userName() No
userName()

Vista Correo
Comprobante Torme 4
Trabajador
Servicio Web a Correo
Perfiles ista Wet Servicio Web Conlv(;:;:ada y
Seguridad RRHH Periiles Estado =3 Estado =4
Fechalefel

Vista Web
Aprobacion

CuentaActual
= userName()

nmediato =

today() today()

Enviar Correo
Trabajador

Datos
Trabajador

Vista Correo

Vista Correo

Cuenta
Jefelnmediato

Vista Aprobado Aprobado
Seguridad Jefe Vista Correo Yy —
Inmediato o Solicitud Sol
Vista Web $ olicitud
Senvicio Web userName() e Aprobacion Aprotacién

Perfiles

Vista Web

Guardar en
SharePoint

Servicio Web
Perfiles

Seguridad
Patiimonial

Enviar Correo
Datos Jefe Aprobacion
Inmediato Jefe

Vista Correo Vista Correo
Solicitud

Aprobacion

Inmediato

Seguridad
Patimonial

Datos
Seguridad
Patrimonial

al.com
Guardar en
SharePoint

Guardar en
SharePoint

Vista Web
Sequridad
Patrimonial

Patrimonial

Solicitudvacaciones
al.com

Correo seguridad
Patrimonial

Guardar en
SharePoint

Guardar en

URL Biblioteca SharePoint URL Biblioteca

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

9.2.3 Horas Extras, viaticos y lunch

Diagrama con el comportamiento de abrir y enviar para el formulario de Horas extras,

viaticos y lunch
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Figura 9-7 Comportamiento del formulario de Horas Extras, viaticos y lunch

Comprobar pertenencia
del usuario al grupo
“Prueba_A"

Resultado = Servicio Web

Usuario

ado =
DisplayNamei =
Gupo]

5.
4,
Vista Rellenar
2
Vista Finalizado
userName()
No
No
Suenanctual Vista Aprobacion userName()
= userName()
Datos
Trabajador
Vista Seguridad Servicio Web
f
Cuenta RRHH Perfiles
Jefelnmediato Vista
Seguridad Jefe
Inmediato
Servicio Web
Perfiles Datos
Nomina
Datos Jefe
Inmediato Cuentanctual Vista Aprobacion Vista Aprobacion

= userName()

CuentaGerente

Servicio Web
Perfiles

Vista Seguridad

Datos
Gerente

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

9.2.4 Pago de utiles escolares

Diagrama con el comportamiento de abrir y enviar para el formulario de Pago

escolares

Vista
Comprobante
Trabajador

Enviar Correo
Trabajador

Vista Solicitud
Aprobacion

Enviar Correo

‘Aprobacion

Jefe
Inmediato

Guardar en
‘SharePoint

4

probado Jee
Inmedialo

Aprobado Rechazado
Estado = 3 Estado=5
FechaJefel Fechadefel
nmediato =

today()

Vista Rechazo Aprobado

Estado = 4

Enviar Correo FechaGere

‘Aprobado
Ger

Vista,
Comprobante
Trabajador

Enviar Correo
Aprobado
Trabajador, Jele
Inmedato

Guardar en
SharePoint

Rechazado

Estado=5
FechaGere

Rechazo nte = nte =
‘Trabajador y Jefe. today() today()
medaio
Vista Solicitud
Guardar en Guardar en nprobacion Vista Rechazo
SharePoint SharePoint

nomina@eleval.com

Guardar en
SharePoint

Guardar en
SharePoint

de Utiles
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Figura 9-8 Comportamiento del formulario de Pago de Utiles escolares

Grupo “Prueba_A’

Servicio Web
Grupos de
Usuario

Resultado =
Grupo

Vista Web
Rellenar

userName()

Vista Web
Finalizado

Servicio Web
Perfiles.

Vista Web
Aprobacién

CuentaActual
= userName()

Datos
Trabajador

Cuenta

Jefelnmediato Vista

Seguridad Jefe
Inmediato

No
Servicio Web userName()

Perfiles.

Vista Web

Servicio Web.
Perfiles

Especialista
RRHH

Datos Jefe
Inmediato

Datos
Especialista

Vista Web
Aprobacion

Fuente: Elaboracién propia (Julio de 2007)

Enviar

UORH-4-08

Aprobado Rechazado

FechaEspeci

Enviar Correo
Trabajador

Vista Correo
Solicitud
Aprobacién

Enviar Correo
‘Aprobacion

ef
Inmediato

Guardar en
SharePoint

Visa Coreo Evtado =3 Estado =2 foano
Comprobante Fechaefel Fechadefel
Trabajador 0= 0=
now() now()

Vista Correo
Recibido

Vista Correo

Aprobado Vista Rechazo

Enviar Correo Enviar Correo
Aprobado
Trabejaor y Jefe Trabsjador y Jefe
Inmedato inmedito

Guardar en
SharePoint

Vista Correo
Solicitud Guardar en
Aprobacion ‘SharePoint

Guardar en
‘SharePoint
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9.3 Sistema de Codificacion de Documentos de Eleval

Sistema de Codificacién utilizado por Eleval dentro del conjunto de normas,
procedimientos y politicas para la identificacion de los documentos de manuales, normas,
procedimientos, politicas, instrucciones de trabajo y formatos de la organizacion. Esta
informacién se obtuvo del documento de Normas Administrativas para la Elaboracion y
Control de Manuales, Normas, Procedimientos, Politicas, Instrucciones de Trabajo Yy
Formatos de C.A. Electricidad de Valencia., con vigencia de octubre de 2005.

Figura 9-9 Sistema de Codificacion de Eleval
SISTEMA DE CODIFICACION «

XXXX - Y -ZZ

T

Unidad Generadora del Documento (1)

Tipo de Documento (2)

Correlativo (3)

(1) Esta conformado por un méaximo de cuatro (4) caracteres

(2) Tipo de Documento

0 | Manual de la Calidad 4

Manual Técnico

Normas

Politicas

Politica y Objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad
Procedimiento

Formato

Instruccién de Trabajo

Otros documentos

—_

(21K & FE-N VY I ]

(3) Correlativo desde el “01”

Fuente: Documento de Normas Administrativas para la Elaboracién y Control de Manuales, Normas,
Procedimientos, Politicas, Instrucciones de Trabajo y Formatos de C.A. Electricidad de Valencia., con vigencia de
octubre de 2005.

Tabla con las unidades funcionales y su sigla correspondiente:
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Tabla 9-5 Siglas de las unidades funcionales

Unidad Siglas
Vicepresidencia VPE
Auditoria Interna UAI
Relaciones Institucionales URI
Comunicacion Corporativa UCC
Mercadeo y Ventas UMYV
Planificacion UPLF
Asesoria Juridica UAJ
Asesoria Fiscal UAF
Pérdidas No Técnicas UPNT
Gerencia General GG
Nomina Ejecutiva NEJ
Control UCPI
Organizacion y Recursos Humanos UORH
Administracion de Personal, Seguridad Industrial y Ambiente UASI
Nomina NOM
Seguridad Patrimonial SPA
Finanzas y Administracion UFYA
Informacién Financiera UIF
Contabilidad UCON
Centro de Documentacion CDOC
Tesoreria UTES
Compras y Logistica UCYL
Compras COM
Almacén ALM
Transporte TRS
Mantenimiento General MTG
Telecomunicaciones y Sistemas UTS
Telecomunicaciones TLC
Sistemas SIS
Procedimientos y Métodos PYM
Soporte SYT
Proyectos Especiales UPE
Unidad UNG
Produccion UPRD
Mantenimiento UMTG
Unidad de Negocios de Distribucion UND
Desarrollo UDES
Disefio y Planificacion de Redes UDPR
Mantenimiento UMTD
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Compras UCE
Operaciones UOP
Unidad de Negocios de Comercializacion UNC
Atencion al Cliente UATC
Proteccién de Ventas UPV
Tecnologia de la Medicion UTM
Centro CT
Lectura LYN
Operaciones de Ordenes de Servicio OPOS
Servicios Comerciales uUSC
Facturacion FACT
Cobros CBR

Fuente: Documento de Normas Administrativas para la Elaboracién y Control de Manuales, Normas,

Procedimientos, Politicas, Instrucciones de Trabajo y Formatos de C.A. Electricidad de Valencia., con vigencia de

octubre de 2005.
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