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Glosario

Automatizacion robotica de procesos: desarrollo de herramientas que imitan las acciones
humanas en la interfaz de usuario de sistemas informaticos, automatizando tareas repetitivas que
antes realizaban las personas por medio de una solucion basada en software.

Bots: software que automatiza tareas repetitivas siguiendo instrucciones especificas para imitar
acciones humanas, pero con mayor velocidad y precision.

MS SharePoint: servicio en la nube que permite almacenar, organizar y compartir informacion
de manera segura, facilitando la colaboracion y gestion de documentos.

Power Apps: conjunto de herramientas que permite desarrollar aplicaciones de forma agil,
integrando logica empresarial y flujos de trabajo automatizados para transformar procesos
manuales en digitales.

Power Automate: plataforma de desarrolla que facilita la creacion de flujos de trabajo

automatizados mediante una interfaz intuitiva.
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Resumen

Titulo: Actualizacion de la plataforma MECYS (Mdédulo Ejecutivo de Control y Seguimiento), y
desarrollo de bots para la automatizacion de procesos repetitivos en el equipo Soporte Clientes del
area de Gestion Comercial de la Electrificadora de Santander S.A (ESSA).”

Autor: Geydi Dayana Calderon Salazar y Efrain Camilo Quezada Sanchez™

Palabras Clave: RPA, Bots, PQR, MS SharePoint, Mejora de procesos, Power Platform, Electrificadora de

Santander.

Descripcion: En la Electrificadora de Santander S.A. (ESSA), el equipo de Soporte Clientes, parte del
area de Gestion Comercial, se encarga de gestionar las interacciones con los usuarios, lo que requiere que
los trabajadores atienden decenas de solicitudes diariamente. Este proceso puede ser repetitivo y consumir
mucho tiempo. Por lo que se identificd la necesidad de mejorar el flujo de trabajo, reduciendo la carga
manual de cada empleado.

Por este motivo, la electrificadora de Santander brindé la oportunidad a los practicantes de ingenieria de
sistemas para aplicar los conocimientos adquiridos durante su carrera universitaria en el desarrollo de
herramientas y funcionalidades que alivien la carga laboral de sus empleados. Esto se realiz6 mediante el
desarrollo de bots, que facilitan el tramite de solicitudes PQR y la expansion y actualizacién del Médulo
Ejecutivo de Control y Seguimiento (MECYS).

Como resultado, ESSA experimentd una mejora significativa en su eficiencia operativa, reduciendo los
tiempos de respuesta y minimizando errores humanos. La automatizacion permitié que el equipo de Soporte
Clientes pudiera concentrarse en tareas de mayor valor estratégico, cumpliendo ademas con los plazos
legales requeridos para el manejo de las solicitudes de los usuarios. Estas mejoras contribuyeron a una

experiencia de usuario mas agil y efectiva.

“ Trabajo de Grado

“ Facultad de Ingenierias Fisico-Mecénicas. Escuela de Ingeniera de Sistemas e Informatica.
Ingenieria de Sistemas. Director: Luis Carlos Gomez Florez™. MSc, Escuela de ingenieria de
Sistemas.
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Abstract

Title: Update of the MECYS Platform (Executive Control and Monitoring Module) and
Development of Bots for Automating Repetitive Processes in the Customer Support Team of the
Commercial Management Area at Electrificadora de Santander S.A (ESSA).”

Author(s): Geydi Dayana Calderon Salazar y Efrain Camilo Quezada Sanchez”

Key Words: RPA, Bots, PQR, MS SharePoint, Process Improvement, Power Platform,

Electrificadora de Santander, ESSA.

Description: At Electrificadora de Santander S.A. (ESSA), the Customer Support team, part of the
Commercial Management area, is responsible for managing user interactions, which requires workers to
handle dozens of requests daily. This process can be repetitive and time-consuming, leading to the need for
workflow improvements to reduce the manual workload for each employee.

For this reason, ESSA provided opportunities for systems engineering interns to apply the knowledge
acquired during their university studies to develop tools and functionalities that ease the employees’
workload. This was achieved through the development of bots that facilitate PQR request handling and the
expansion and update of the Executive Control and Monitoring Module (MECYS).

As a result, ESSA experienced a significant improvement in its operational efficiency, reducing response
times and minimizing human errors. Automation allowed the Customer Support team to focus on higher-
value strategic tasks while also meeting the legal deadlines required for handling user requests. These

improvements contributed to a more agile and effective user experience.

* Thesis

“Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Systems and Computer Engineering.
Systems Engineering. Director: Luis Carlos Gomez Florez”. MSc, School of Systems
Engineering.
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Introduccion

El presente documento tiene como finalidad presentar el trabajo de grado orientado a la
mejora y automatizacién de procesos realizado en la Electrificadora de Santander (ESSA).

El equipo Soporte Clientes del area Gestion Comercial es el encargado de atender las PQR
(peticiones, quejas y reclamos) que son realizadas por los clientes a través de la pagina principal
de la ESSA. Ademas, utiliza la plataforma MECYS (Modulo Ejecutivo de Control y Seguimiento)
para la gestion de la informacion.

En el entorno empresarial actual, la automatizacion de procesos se ha vuelto indispensable
para simplificar el trabajo manual, lograr la mejora de procesos y agilizar el flujo de trabajo, el
equipo Soporte Clientes tiene previsto desarrollar el presente proyecto enfocado en la
automatizacion robotica de procesos (RPA) mediante la implementacion de bots que permiten
automatizar tareas repetitivas, liberando tiempo y recursos del empleado. Ademas, se realiza una
actualizacion de la plataforma MECY'S para mejorar la gestion de la informacion.

El documento se estructura en varias secciones que permitirdn conocer el proyecto.
Ademas de esta introduccidn, se presenta el proyecto, sus objetivos, el marco de referencia tedrico
y la metodologia que se utilizo.

Posteriormente se presenta el desarrollo del proyecto en el cual se detallan las diferentes
etapas por las que pasaron los procesos junto con sus diagramas. Finalmente, las conclusiones y

recomendaciones.
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1. Presentacion del proyecto

1.1 Electrificadora de Santander ESSA

La Electrificadora de Santander ESSA es una empresa colombiana de servicios publicos,
parte del grupo empresarial EPM. Se encarga de ofrecer servicios en varios municipios de los
departamentos de Santander, Norte de Santander, Cesar, Bolivar, Boyaca y Antioquia, con su sede
principal ubicada en Bucaramanga.

ESSA se guia por tres valores: Transparencia, Responsabilidad y Calidez. Se esfuerza por
ser una empresa clara y honesta, brindando informacion de alta calidad y manteniendo la confianza
de sus clientes. Ademas, se ocupa de las consecuencias de sus acciones y decisiones, tanto para las
personas como para el medio ambiente. Su enfoque se caracteriza por un trato respetuoso y amable,
con el objetivo de comprender las necesidades de los demas y ofrecer soluciones efectivas.

1.2 Planteamiento y Justificacion del problema

El equipo de Soporte Clientes del area de gestion comercial de la Electrificadora de
Santander S.A, es el encargado de atender las PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos) que presenten
los usuarios; estas deben tener respuesta en un plazo legal, ser notificadas al usuario cuando no
son entregadas de manera fisica y finalmente se deben cerrar las notificaciones cuando cumplen el
periodo legal. Los procesos anteriormente mencionados, son repetitivos y demandan tiempo al
empleado durante su ejecucion diaria, asi como la frecuente presencia de errores. Por otra parte,
este equipo utiliza el Mddulo Ejecutivo de Control y Seguimiento (MECYS) creado en Microsoft
Apps que integra datos desde MS SharePoint y automatiza procesos con flujos de Power Automate,

para la gestion de informacién. Sin embargo, en esta plataforma se evidencia la falta de
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funcionalidades para diferentes mddulos, como lo son los procesos de “generacion de Documentos
de Energia” y “generacion de Documentos Horas Extras”.

La actualizacion de la plataforma MECYS (Maodulo Ejecutivo de Control y Seguimiento)
para mejorar la gestion de la informacion se realiz0 integrando las funcionalidades de “generacion
de Documentos de Energia” y “generacion de Documentos Horas Extras.

Se desarrollaron dos bots para abordar el proceso de “notificaciones por aviso”. Dado que
este proceso es extenso y requiere dar respuesta a las PQR en un plazo legal, se decidio6 crear dos
bots para facilitar su ejecucion por parte del usuario y garantizar el cumplimiento de los plazos
legales.

Ademas, se llevo a cabo el desarrollo de un bot destinado al proceso cerrar cartelera, que
consiste en la verificacion de informacion necesaria para finalizar los procesos tipo 0 (a la espera
de respuesta). Este bot también se encarga de anexar la evidencia que demuestra el cumplimiento

del proceso de respuesta, fijacion y des fijacion de los procesos cargados en cartelera.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Contribuir con la actualizacion de la plataforma MECYS (Modulo Ejecutivo de Control y
Seguimiento), integrando la funcionalidad “generacién de Documentos de Energia” y “generacion
de Documentos Horas Extras” para la mejora de la gestion de la informacion , y desarrollar bots
para automatizar los procesos de notificaciones por aviso y cerrar cartelera de las PQR (Peticiones,
Quejas y Reclamos) recibidas en el area de gestion comercial por el equipo de Soporte Clientes de

la Electrificadora de Santander S.A, para lograr la mejora de procesos y agilizar el flujo de trabajo.
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2.2 Objetivos Especificos

1. Disefiar diagramas de procesos utilizando la notacion BPMN (Business Process Model
and Notation) y la herramienta Bizagi, con el fin de representar el estado actual y la propuesta de
mejora de los procesos de notificaciones por aviso y cerrar cartelera.

2. Desarrollar dos bots para la automatizacion del proceso de notificaciones por aviso y un
bot para el proceso cerrar cartelera, haciendo uso de la plataforma Power Automate de Power
Platform de Microsoft.

3. Desarrollar e integrar las herramientas requeridas para habilitar las funcionalidades
“generacion de Documentos de Energia” y “generacion de Documentos Horas Extras” en la
actualizacion de la plataforma MECYS (Mddulo Ejecutivo de Control y Seguimiento), haciendo
uso de Power Platform de Microsoft y MS Sharepoint.

4. Evaluar escenarios de prueba para cada uno de los bots desarrollados en la
automatizacion de procesos, asi como para las herramientas desarrolladas en la actualizacién de la

plataforma MECYS.

3. Marco de referencias

Para entender los aspectos claves relacionados con este proyecto se ofrece una base
conceptual en torno a la automatizacion de procesos. En este sentido, se exploran distintos
conceptos y herramientas esenciales que influyen en el desarrollo del proyecto. A continuacion, se
mencionan estos conceptos y herramientas, los cuales se definiran a detalle para comprender su

aplicacion practica y su impacto en el entorno de estudio.
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3.1 Automatizacion de procesos

La automatizacion integra componentes y dispositivos tecnolégicos con el objetivo de
mantener un control preciso sobre los procesos y sus evidentes comportamientos. Busca alcanzar
la uniformidad y transparencia en los procesos de negocio, generalmente a través de aplicaciones
empresariales y software dedicado. La implementacidon de automatizacion de procesos tiene el
potencial de mejorar la productividad y eficiencia en una empresa, al mismo tiempo que puede
proporcionar informacion valiosa sobre desafios comerciales y sugerir soluciones. [1]

3.2 Automatizacion Robdtica de procesos

RPA por sus siglas en inglés, es un término general que engloba herramientas que operan
en la interfaz de usuario de otros sistemas informéticos de la misma manera en que lo haria un
humano [2]. Aunque comunmente asociamos el término “robot” con maquinas electromecanicas,
es importante comprender que RPA no se refiere a un robot fisico sino a una solucién basada en
software que esta disefiada para ejecutar tareas y procesos repetitivos que anteriormente realizaban
los humanos. [3]

3.2.1 Bot

Un bot de RPA es una serie de instrucciones ejecutables por una maquina, disefiadas para
automatizar las interacciones de los usuarios humanos con los sistemas informaticos mediante
operaciones de RPA. [4]

Se puede definir como una aplicacién de software automatizada que ejecuta tareas
repetitivas. Para su funcionamiento sigue instrucciones especificas para imitar el comportamiento
humano, pero con mayor velocidad y precision. Entre los beneficios de utilizar bots se encuentra
la liberacién de los empleados de tareas tediosas y repetitivas, asi como la extensién del horario

operativo. [5]
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3.3 Power Platform

Segun Ferri, M (2023, 25 mayo) Power Platform es un conjunto de herramientas de
Microsoft que mejoran las funcionalidades de Microsoft 365, enfocadas al ambito laboral,
preparadas para analizar, crear soluciones y automatizar los procesos de la empresa. [8] Para este
proyecto se utilizaron tres de estas herramientas: Power Apps, Power Automate y Power Bl.
3.3.1 Power Apps

Power Apps es un conjunto de aplicaciones, servicios y conectores, asi como una
plataforma de datos que proporciona un entorno de desarrollo de aplicaciones agil para crear
aplicaciones personalizadas para las necesidades de la empresa. Las aplicaciones creadas usando
Power Apps ofrecen una completa I6gica de negocios y capacidades de flujo de trabajo con el fin
de transformar las operaciones empresariales manuales para procesos digitales y automatizados.
[6]
3.3.2 Power Automate

Power Automate es una plataforma de desarrollo de “codigo bajo” lo que significa que esta
disefiada para crear flujos de trabajos automatizados con un nivel reducido de codificacion manual.
El desarrollo esta impulsado por una interfaz gréafica de usuario sencilla e intuitiva que viene con
conectores y plantillas predisefiadas. Ademas, ofrece la capacidad de crear flujos de trabajo
personalizados desde cero y la integracién con cientos de sistemas y aplicaciones, esta flexibilidad
permite satisfacer una amplia gama de necesidades empresariales. [7]
3.3.3 Power BI

Power Bl es la plataforma lider de Business Intelligence y analisis de datos de Microsoft.
Con Power BI, es posible reducir el tiempo invertido al procesamiento de datos, permitiendo

enfocarse mas en obtener respuestas valiosas. Simplifica la gestién de maltiples soluciones de
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analisis al ofrecer una plataforma unificada que proporciona acceso al conocimiento a todos los
empleados. [8]
3.4 MS SharePoint

Microsoft SharePoint es un servicio basado en la nube, hospedado por Microsoft, para
empresas de todos los tamarios. Estos sitios pueden servir como lugares seguros donde almacenar,
organizar y compartir informacion desde cualquier dispositivo con acceso a un navegador web.
SharePoint proporciona una manera eficaz de colaborar, gestionar documentos y mantener la
informacion accesible y organizada dentro de la organizacion. [9]
3.5 MECYS (Modulo Ejecutivo de Control y Seguimiento)

El Médulo Ejecutivo de Control y Seguimiento (MECYS) es una plataforma desarrollada
en Power Apps destinada a la gestion de la informacidn. Integrada con listas de SharePoint y
vinculado a flujos de Power Automate, este sistema es fundamental para el equipo Soporte Clientes
de la ESSA, permitiendo realizar diversas tareas como consulta de datos, generacion de
documentos y generacion de reportes, esto a través de funcionalidades que se integran al modulo,
como lo son “generacion de documentos de energia” y “generacion de documentos horas extras”.
3.5.1 Generacion de documentos de energia

Funcionalidad de MECYS que aborda el proceso a través de una API (Application
Programming Interface) que realiza solicitudes para generar y eliminar datos de una lista especifica
de Microsoft SharePoint.
3.5.2 Generacion de documentos horas extras

Funcionalidad de MECYS que crea un documento donde se recopila la informacion desde
Microsoft SharePoint sobre las horas extras trabajadas en el mes por los usuarios pertenecientes al

equipo Soporte Clientes.
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3.6 PQOR (Peticiones, Quejas y Reclamos)

PQR se refiere al proceso mediante el cual una empresa maneja las peticiones, quejas y
reclamos que presentan los clientes. En términos generales, son las actividades basicas del proceso
servicio al cliente que responden a las necesidades del consumidor. [10]

3.6.1 Notificaciones por aviso

Es un proceso que gestiona y responde a las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)
presentadas al equipo Soporte Clientes. Este proceso se centra en atender y resolver las necesidades
y preocupaciones de los clientes.

3.6.2 Cerrar Cartelera

Es un proceso que consiste en la verificacion de informacion necesaria para finalizar los
procesos tipo 0 (a la espera de respuesta). En este proceso se anexa la evidencia que demuestra el
cumplimiento del proceso de respuesta, fijacion y des fijacion de los procesos cargados en cartelera
de las PQR presentadas al equipo Soporte Clientes.

3.7 BPMN (Modelo y Notacion de Procesos y Negocios)

El modelo y notaciéon de procesos de negocio (BPMN) es una representacion grafica
estandar de los procesos y flujos de trabajo que ocurren dentro de una empresa. Se trata de un
diagrama de flujo que emplea graficos e imagenes estandarizadas para representar a los
participantes, las decisiones y la secuencia de estos procesos. [11]

3.7.1 Diagrama de procesos

Un diagrama de procesos es una representacion grafica de los procesos fundamentales de
una empresa. Mediante simbolos gréficos muestra de manera visual la secuencia e interaccion de
las actividades de un proceso, lo que facilita su comprensiéon y lo hace mas intuitivo. Esta

herramienta es fundamental para analizar los procesos e identificar areas de mejora. [12]
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3.7.2 Bizagi

Bizagi Process Modeler es una herramienta de modelado de procesos que permite
representar de forma esquematica todas las actividades y decisiones que se llevan a cabo. Su
interfaz cumple con el estandar BPMN lo que facilita la creacion de diagramas de procesos de
manera intuitiva. [14]
3.8 Gestion de la informacion

La gestion de la informacidn es el proceso de gestion del ciclo de vida completo de la
informacion, abarca la recopilacion, almacenamiento, seguridad, mantenimiento, archivo y
destruccion de informacion en distintos formatos. Tiene como fin facilitar a los empleados con
papeles o funciones organizacionales a tomar decisiones més rapidas e informadas,
proporcionandoles la informacion adecuada en el momento y lugar precisos. [15]
3.9 Mejora de procesos

La mejora de procesos es una préctica organizacional que implica la identificacion, analisis
y mejora de los procesos existentes. Este enfoque busca mejorar el desempefio, cumplir con los
estandares de las mejores practicas o simplemente mejorar la calidad y la experiencia para los
clientes y usuarios finales de los productos o servicios ofrecidos. Independientemente de la
metodologia elegida por la organizacion, todas buscan el mismo objetivo: minimizar los errores

reducir el desperdicio, mejorar la productividad y optimizar el rendimiento. [16]

4. Metodologia

El enfoque metodolégico empleado en este proyecto es guiado por el ciclo de vida de

desarrollo de automatizacion de procesos robéticos (RDLC). Este ciclo comprende los procesos
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de la empresa a automatizar, los criterios a seguir, el despliegue de un bot y el monitoreo constante
una vez que el bot esta en funcionamiento. [13]
Figura 1

Etapas del ciclo de vida de desarrollo de automatizacién de procesos robéticos

| ROBOTIC PROCESS

AUTOMATION
LIFECYCLE

Fuente: Motivity Labs. (2023b, mayo 5). [13]

De este modo al implementar la metodologia se tienen en cuenta 6 etapas:

Identificar: El tutor empresarial explicara los procesos llevados a cabo por el equipo para
identificar los posibles problemas en los sistemas y procesos utilizados. Se establece un orden y
entregables, cada proceso tendra sus objetivos y plazos establecidos.

Analizar: Se lleva un estudio de cada proceso identificado para automatizar, los
practicantes aprenden el proceso manualmente para tener una comprensién mas profunda y
basandose en este estudio se determina el alcance de la automatizacion para cada proceso.

Disefiar: Se elabora un Documento de Definicion de Procesos (PDD) que describe
detalladamente la secuencia de pasos involucrados en el proceso que se desea automatizar . Su
propdsito es proporcionar una representacion clara 'y comprensible del flujo de trabajo actual y de

las posibles mejoras que se implementaran a través de la automatizacion. Este documento sirve
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como base para garantizar que todos los aspectos del proceso sean comprendidos y considerados
antes de iniciar la fase de desarrollo o implementacién. Se elaboraran diagramas BPMN que
representan tanto el estado actual del proceso como las mejoras propuestas.

Desarrollar: Se crean los scripts y codigos de automatizacion usando diferentes
herramientas de RPA de acuerdo con los requisitos y definiciones llegados en la fase de disefio.

Prueba: Se asignaran dias especificos para la realizacion de pruebas dedicadas a cada
proceso automatizado. Durante cada prueba el bot seréd el Unico ejecutando el proceso, lo que
permitird una evaluacion precisa de su rendimiento.

Implementar: Los bots seran implementados en el entorno y se proporcionard una
capacitacion completa al empleado responsable de supervision y mantenimiento. Se llevé a cabo

la actualizacion de MECYSS con las nuevas funcionalidades desarrolladas.

5. Desarrollo del proyecto

5.1 Identificar
5.1.1 Identificar problemas en el proceso Notificaciones por aviso y establecer objetivo

El proceso actual de notificaciones por aviso implica una serie de tareas repetitivas, como
el llenado de formularios, la carga de archivos, la firma de notificaciones y su envié a otro flujo
de trabajo. Este proceso se realiza diariamente en el sistema de gestion documental Mercurio, es
extenso y requiere que se haga dentro de un plazo legal.

Obijetivo: simplificar el proceso mediante la automatizacién con bots, con el fin de facilitar

su ejecucién al usuario encargado y reducir la probabilidad de error.
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5.1.2 Identificar problemas en el proceso Cerrar Cartelera y establecer objetivo

Se realiza en la plataforma interna Sistema de atencién al ciudadano (SAC), donde
diariamente se carga una cartelera con las notificaciones y cartas devueltas, tanto en formato fisico
como virtual. Para Cerrar Cartelera, es necesario tomar una fotografia del desmontado fisico con
fecha y horas correspondientes. Posteriormente, se genera un archivo de evidencias que debe
cargarse en cada caso cerrado el dia anterior. Algunos tramites deben cerrarse una vez retirados de
la cartelera.

Objetivo: Automatizar este proceso por medio de un bot para facilitar su ejecucion y
minimizar el margen de error.
5.1.3 ldentificar problemas en el proceso generacion documentos de energia y establecer
objetivo

La empresa ha implementado un formulario en su pagina web, el cual contempla seis tipos
de casos diferentes. Cuando un usuario llena este formulario, se envia un correo a un buzon
corporativo con los detalles del caso. Sin embargo, se requiere que la informacion del formulario
se distribuya correctamente a los usuarios correspondientes.

Objetivo: Optimizar la distribucién de la informacion del formulario a los usuarios
correspondientes para asegurar una gestion mas eficiente.
5.1.4 Identificar problemas en el proceso generacién documentos horas extras y establecer
objetivo

Al llenar un formulario para el registro de horas extras, los datos deben enviarse por correo
en un documento Word, incluyendo la firma correspondiente. Aunque ya existe una plantilla en
Word, no se ha logrado automatizar su llenado por medio del flujo existente. Ademas, se necesita

integrar un nuevo maddulo de horas extras en la plataforma MECYS.
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Objetivo: Automatizar el llenado de la plantilla incluyendo la firma en el documento, asi
como implementar el médulo Horas Extra en la plataforma MECYS.
5.2 Analizar
5.2.1 Estudiar proceso Notificaciones por aviso y definir el grado de automatizacion

Cada notificacion diaria proviene de un listado en la plataforma MECYS, y todo el proceso
de descarga, radicacion y envid se realiza en la plataforma Mercurio. Para automatizar este proceso
se decidio crear dos bots utilizando Power Automate Desktop. El primer bot se encarga de la
descarga de archivos, una vez que el empleado haya obtenido la informacién y archivos de la
plataforma MECYS. El segundo bot gestiona la radicacion y él envio de las notificaciones dentro
del sistema Mercurio. Ambos bots requieren la una entrada y validacion del usuario para su
correcto funcionamiento. Debido a esta necesidad de interaccion, los bots operan dentro del
sistema Mercurio, mientras que las tareas relacionadas con MECY'S seguiran siendo realizadas por
el usuario.
5.2.2 Estudiar proceso Cerrar Cartelera y definir el grado de automatizacion

Dado que este proceso se realiza exclusivamente en la plataforma SAC, y considerando las
politicas de seguridad de la empresa, se ha decidido utilizar un bot en Power Automate Desktop.
Este bot se encargara de cargar las evidencias y cerrar los tramites de tipo 0. El tramitador debera
cargar el listado de tramites y asegurarse de que la evidencia este completa antes de cerrar los
casos.
5.2.3 Estudiar proceso generacion documentos de energia y definir el grado de automatizacion

Cuando un usuario completa y envia el formulario, la informacion llega a la bandeja de
correos de la empresa en formato de tabla HTML, y puede incluir documentos adjuntos. El bot

debera redirigir automaticamente estos correos al usuario correspondiente, segun el tipo de caso.
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5.2.4 Estudiar proceso generacion documentos horas extras y definir el grado de automatizacion

El problema principal radica en la tipificacion de las imagenes que contienen las firmas.

Por lo tanto, se ha decidido modificar el flujo de Power automate en la nube, integrandolo con la

nueva vista que se creara para el médulo horas extras en la plataforma MECYS. Esto permitira

automatizar el llenado de plantillas con las firmas correctamente insertadas.

5.3 Diseflar

5.3.1 Elaborar documento PDD para proceso Notificaciones por aviso

Tabla 1
PDD para proceso notificaciones por aviso
Seccion

Nombre del Proceso

Descripcion General

Entradas del Proceso

Salidas del Proceso

Actores Involucrados

Pasos del Proceso

Descripcion

Notificaciones por Aviso

Las notificaciones deben radicarse en el
sistema e iniciar un flujo de trabajo externo,
se espera que un bot realice la radicacion y
que un operario valide los documentos antes
de iniciar el flujo de trabajo externo

Se requiere una lista de los avisos que deben
realizarse ese dia; documentos de cada
notificacion y las evidencias que respaldan
la respuesta al aviso.

Documento radicado y firmado en el
sistema.

Usuario encargado
Paso
Descargar Cartas y evidencia
Radicar en el sistema Mercurio los avisos

Verificar y Firmar avisos
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4

Excepciones y Errores

Sistemas Utilizados

Requerimientos Especiales

31

Descripcion

Iniciar flujo de trabajo externo

Es posible que la conexién con sistema de
informacion falle durante el proceso;
también es necesario tener en cuenta el error
humano, falta de datos en las cartas o
problemas de formatos, etc.

Power automate, Mercurio, OneDrive,
PowerBI

El trabajador debe tener un perfil en
Mercurio y una firma activada en el sistema

Tabla elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.2 Elaborar documento PDD para proceso Cerrar Cartelera

Tabla 2
PDD para cerrar cartelera
Seccion
Nombre del Proceso

Descripcion General

Entradas del Proceso

Salidas del Proceso

Actores Involucrados
Pasos del Proceso

1

Descripcion

Cerrar Cartelera

Cargue de evidencias de que se realizd el
debido proceso, de notificacion fisica y virtual.
Listado de notificaciones vencidas el dia
anterior; Carpeta que evidencia el cargue y
descargue de notificaciones de manera fisica y
virtual.

Documentacién archivada y cargada en la base
de datos de la empresa

Usuario encargado.

Paso

Archivar notificaciones fisicas
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Seceion Descripcion
2 Listar los procesos a archivar
¢ Cerrar procesos Tipo 0
4 Cargar evidencias a cada proceso
Excepciones y Errores Es posible que la conexidn con la base de datos
falle, o que los archivos se corrompan.
Sistemas Utilizados OneDrive, Microsoft Teams, SAC
Requerimientos Especiales Tener un usuario en la base de datos SAC, con

permisos para la carga de evidencias
Tabla elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.3 Elaborar documento PDD para proceso generacion documentos energia
Tabla 3
PDD para documentos de energia
Seccion Descripcion
Nombre del Proceso

Generacion Documentos de energia

Se debe crear un subsistema que
tome los datos de un nuevo
formulario disponible a los clientes y
presente  informacion a  los

Descripcion General

trabajadores

Entradas del Proceso Correo con la informaciéon del
formulario
Notificacion al trabajador

Actores Involucrados encargado; Documento editable en

el sistema MECYS

Pasos del Proceso .

1 Recepcidn del formulario
2 Cargue a SharePoint
3

Notificacion al trabajador
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Seccion

4

Excepciones y Errores

Sistemas Utilizados

33

Descripcion

Visualizacién en MECYS

Como el formulario llega a un buzoén
de correo, es posible que sistema
tome correos no deseados, que la
informacién en el formulario sea
incorrecta.

Notificacion al usuario encargado;
Documento editable en el sistema
MECYS

Tabla elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.4 Elaborar documento PDD para proceso generacion documentos horas extras

Tabla 4
PDD para documentos horas extras
Seccion

Nombre del Proceso

Descripcion General

Entradas del Proceso

Salidas del Proceso
Actores Involucrados
Pasos del Proceso
1

2

Descripcion

Generacion documentos Horas Extras

Generar de manera automatica un archivo Word
con el registro de las horas extras realizadas por
el usuario. Ademas enviar el documento
generado directamente al correo del usuario.
Formulario en el moddulo Horas extras de la
plataforma MECYS

Correo con el archivo Word adjunto y mensaje
notificacion en Microsoft Teams.

Usuario que edita el formulario.
Paso
Llenar formulario
Sl en la columna Generacion
Llenar plantilla Word

Enviar correo con adjunto
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Seccion Descripcion

Que el usuario no tenga asociada una firma a su

correo en la lista donde se encuentran

almacenadas

Sistemas Utilizados Office 365 Outlook, SharePoint, Microsoft
Teams, Word Online (Business)

Excepciones y Errores

Requerimientos Especiales Acceso a la plataforma MECYS.
Tabla elaborada por los autores. Creada para este documento
5.3.5 Elaborar diagramas BPMN para proceso Notificaciones por aviso

Figura 2

Modelo BPMN Notificaciones por Aviso

otificaciones Por Aviso Manual

i
O

Grafica elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.6 Elaborar diagramas BPMN para proceso Cerrar Cartelera
Figura 3

Modelo BPMN Cerrar Cartelera
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o e N el

Grafica elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.7 Elaborar diagramas BPMN para proceso generacion documentos energia

Figura 4

Modelo BPMN Generacién Documentos de energia

Cliente

El asunto esta en

listado?

K

Notifica al
trabajador

Generaciéon de Documentos
Power Automate

Sharepoint
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Grafica elaborada por los autores. Creada para este documento

5.3.8 Elaborar diagramas BPMN para proceso generacion documentos horas extras
Figura 5

Modelo BPMN Bot Horas Extra

Usuario

3 =
lena un Enviar
formulario formulario
=
Recibir
formulario

o
LLenar datos en
plantilla

=
Notificar al
usuario

i &
{%ompara Generar PDF
fechas

Power automate

Bot Horas Extra

i
Cargar el PDF a
la lista

{"E}Coplav

Plantilla

Eli(malvm
en MECYS

Sharpoint

Grafica elaborada por los autores. Creada para este documento

5.4 Desarrollar
5.4.1 Desarrollo de bots proceso Notificaciones por aviso

Para la automatizacion de este proceso, se desarrollaron dos bots haciendo uso de Power
Automate Desktop. Con el fin de gestionar la informacidn necesaria para su correcta ejecucion, se
cred una estructura especifica que incluye dos archivos Excel y una carpeta. Estos archivos
almacenan los datos que los bots utilizan durante su funcionamiento.
Figura 6

Bots proceso Notificaciones por Aviso
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Power Automate JAIME ARLEY RIZO MORALES = [a] X
~+ Nuevo flujo @ CambiaraPremium @ EMOMOS 3 Configuracion 7 Ayuda (@) Copilot O Buscar flujos

Empresas Publicas de Medellin (def

)
- . () Actualizar
Inicio  Mis flujos  Compartidos conmige  Ejemplos -

() & Nombre Modificado | Estado

H Radicar_avisos - Proceso Radicar Hace 1 hora No esté en ejecucion
H DOSCE\?’_{J:’J aviso - Proceso Radicar Hace 2 horas No esta en ejecucion

Figura creada por los autores para este documento
Figura 7

estructura de archivos y carpeta para el proceso notificaciones por aviso

« « 4 & » Esteequipo » Descargas v U Buscar en Descargas »p
~  Nombre acha de modificacién 50 Tamario
# Acceso rapido
W Esaitorio
¥ Descargas

Al principic de esta semana (3)
@) FORMATO DE_REGISTRO DE_AVISOS 2/01/2024 11:39 a.m Hoja de calcul
@ FORMATO_DE CREACION_AVISOS 22/01/2024 9:22 a. v Hoja de calculo de M
AVISOS 22/01 24 2:2.

 Documentos

= Imagenes

Figura creada por los autores para este documento

Secuencia de ejecucion: Primero se debe ejecutar el bot Descarga Avisos, de esta forma
se obtiene los archivos de cada notificacion junto con los datos, registra en un Excel los datos de
cada una de las busquedas correspondientes al dia de ejecucion. Una vez descargados los archivos
y registrada la informacion se puede ejecutar el bot Radicar Avisos, encargado de radicar y enviar
los avisos.

Descarga de evidencias: para el cual el usuario debe descargar el listado de avisos desde
MECYS y ejecutar el bot. Este buscara en Mercurio las evidencias de cada caso y las guardara en
la misma carpeta donde se encuentra cargado el listado. Se activa cuando el usuario ejecuta el bot
desde el flujo en Power Automate. La actividad que cumple es la busqueda, registro de datos y
descarga de decision empresarial y anexos. Tiene acciones que debe hacer el usuario antes de

ejecutarlo.
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Figura 8

Bot Descarga aviso en Power Automate

rchivo  Editar  Depurar  Hemamientas  Vista  Ayuda Jescarga_aviso - o t B Empresas Publicas de.

Acciones B Guadax [ Eecutar Bl Eecutar b acc

2 Buscar en el fhgo
o R ... | "

ke
&

Figura creada por los autores para este documento
Luego de que el usuario haya llenado el Excel FORMATO_CREACION_AVISOS. Se
ejecuta el bot para extraer la informacion de la busqueda.
Figura 9

Formulario de busqueda, datos de entrada

Busqueda Avanzada - Parametros

Parametros Busqueda Avanzada

No. Radicado: [ l

Radicado
Origen: [ l

Clase de
documento:
Empresa: ESSA v

¥ Incluir fecha de radicacion en la bisqueda

Fecha de

Radicacion | 15/04/2024 Il |
desde:
Fecha de

Radicacion | 30/04/2024 - |
hasta:

Tipo de [
Documento:

e I 1

Enviado Por: [ ] a

Dirigido a

Destinatario: [

Referencia: [ ]

Observaciones [ ]

Aceptar = Volver a la Bandeja

Figura creada por los autores para este documento



ACTUALIZACION DE MECYS Y DESARROLLO DE BOTS RPA EN ESSA 39

Figura 10

Resultado de busqueda, datos de salida

Mastranda 1 hastn 1 de | registres

Figura creada por los autores para este documento

Cada basqueda que realiza debe dar una salida de datos, el bot toma esta informacion y la
registra en el Excel ‘FORMATO DE REGISTRO AVISOS’ y descarga los archivos
correspondientes que encuentra en cada busqueda.

Figura 11

Registro en Excel de los datos encontrados por el bot Descarga Aviso.
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Autoguardade (@

= | v FORMATO_DE_REGISTRO_DE AVISOS  Publico » Guardada en Este PC v

Archivo Inicia Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista + Comentarios % Compartir ~
[] 4 Calibr w1 AN
-
e NKs 9.4 2.
L] Fuents ] Al " ] M ] ddas i 1 ik ~
G5 f -

AMIEOIEEAR

recmal I, $7279501

2Cas5Risd

aunmerT " .
Flonidablanca Santandec

Referencia: Cisacion para notificacion personal Id. S721327%

Hojal | radicados anexos )

Figura creada por los autores para este documento

Figura 12

Registro de datos con anexos encontrados por el bot.

Autoguardado (§

Archivo Inicio Insertar Disposician de pagina Farmulas ~ Datos  Revisa Vista Automatizar
A General  ~| | Bl Formato
02 i - A A -
|\.‘_|-j' . $ ~ 9% oo -]
& N K S M. A o o A .«
- < — ot 3 Es
papsies [ Fuert nlow il ks 1l 1 -~
15 f ~
A ] C ¥ ' s
+ IR - = . -
0
2B
'
300
2020310026177
a1

Hojal  radicados_anexos +

Listn % Accesibilidad: a5 necesaria investigar

B E D ———
Figura creada por los autores para este documento

Figura 13

Archivos descargados por el bot.



ACTUALIZACION DE MECYS Y DESARROLLO DE BOTS RPA EN ESSA

41

J = | Avisos - g X
o | comparir st o
* [ ] & Corta x 1 3 Nuevo elemento - W Abrir = [ Seleccionar todo
W Copiar ruta de acceso ) Facil acceso Editar No seleccionar ninguno
Andaral  Copiar Pegar . § Copiar | Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades -
aceeso répido [#] Pegar acceso directo s + nombre | cipetn . I Historial (1 Inventir seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

« v > Esteequipo > Descargas > AVISOS » v U | Buscar en AVISOS

A - ” Duplicado Direccion 5 20240330026094-1-SUMAS (%) 20240330026230 [ 20240330026423 (% 20240330026474 [ 20240330026494 @
B _ﬁﬂ 20240330024813 @< 20240330026129 ffj 20240330026230-1-anexo @ 20240330026442 @ 20240330026476 l'@ 20240330026496 E
itori P o N E =

B Escritorio [%) 20240330024813 % 20240330026129 @ 2024033002626 [ 20240330026442 £ 2024030026476 [ 2024030026496 @
¥ Descargas * [ 20240330024813-1-FACTURA %) 20240330026129-1 factura (%) 2024033002626 [#] 20240330026442-1-factura &% 20240330026478 @ 2024033006497 [
‘s Documentos 4 @ 20240330025894 @ 20240330026150 [ 20240330026278 {1 20240330026448 [#) 20240330026478 [4)20240330026497 @
& Imégenes * [¥) 20240330025894 %) 20240330026150 [%] 20240330026278 [+ 2020330026448 @ 20240330026480 @) 20240330026501 [
AVISOS @ 20240330025969 | 20240330026177 ) 20240330026301 {0 20240330026450 (% 20240330026480 [%) 20240330026501 @
Duplicado direccion [ﬁ 20240330025969 £ 20240330026177 [B 20240320026301 @ 20240330026450 i'\ 20240330026480-1-CCU mj 20240330026510 E
Duplicado Direccion [) 20240330025969- 1-fcatura (%) 20240330026177-1-anexo @] 20240330026332 ) 20240330026454 @ 20240330026483 [£) 2024033026510 @

" o = = o

@) 20240330026080 @] 20240330026204 [%) 2040330026332 [ 2024030026454 [*) 20240330026483 @ 2024033006515 [

Traslado por competenci — ~ = . . .
[ﬂ 20240330026080 i 20240330026204 l@ 20240330026363 % 20240330026461 @ 20240330026484 IB 20240330026515 ﬁj
@ OneDrive @ 20240330026083 (%) 20240330026204-1-factura (%] 2020330026363 [#) 2024033002646 £ 20240330026484 @ 20240330026518 [+
[%) 20240330026083 | 20240330026208 ) 20240330026366 ) 20240330026463 @ 20240330026487 [%) 20240330026518 @
@ OneDiive - Personal - ) o ) N } -
[ﬂ 20240330026083-1-FACTRU 1+ 20240330026208 [ﬂ 20240330026366 @ 20240230026463 |+ 20240330026487 l'fﬁ 20240330026520 b
= Este equipo @ 20240330026092 @ 20240330026215 @ 20240330026369 1 20240330026465 12 20240330026489 [#) 20240330026520 @
$ Descargas [%) 20240330026092 (5 20240330026215 [%] 20240330026369 [ 2024030026465 (2 20240330026489 @ 20240330026522 [
% Documentos ﬁﬂ 20240330026093 20240330026222 @ 20240330026395 @ 20240230026470 @ 20240330026491 Iﬂ 20240330026522 Ej
o Escritorio [#) 20240330026093 %) 20240330026222 [%] 20240320026395 [+ 20240330026470 %) 20240330026491 @) 20240330026524 [+
i _ o X 2 &
= e [ 20240330026093-1-SUMAS @ 20240330026227 ) 20240330026412 {7 20240330026472 @ 20240330026493 [ 2024030026524 @
magenes 1 m N 3
= o W@ 20240330026094 &) 2024033002622 7 [ﬂ 20240330026412 B 20240330026472 & 20240330026493 [@ 20240330026525 E
b wisica [%) 20240330026094 @ 20240330026230 @ 20240330026423 1 20240330026474 @ 20240330026494 [#) 20240330026525 @

J Objetos 3D
[ RV S 2

176 elementos

£ Buscar

25°C Lluvia ligera

Figura creada por los autores para este documento

Al finalizar su ejecucién, el bot emite una notificaci

=z

on

ESP

30/04/2024

indicando que ha completado la

descarga de las decisiones empresariales y los anexos de los avisos.

Figura 14

Notificacidn finalizacién del bot Descarga Aviso.

RADICACION

SEGURIDAD =

ADMINISTRACION
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tramitar prontamente

W > - 100 % Alerta: Documentos
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=G al
-
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desde que el fue radicado
dentro del tiempo establecido por la empresa

Versién: PROD 17/01/2024 11

Figura creada por los autores para este documento
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Radicar Avisos: Este bot automatiza el llenado del formulario radicacion externa en la
plataforma Mercurio, genera la “imagen del aviso”, carga sus evidencias y firma el documento. Se
activa después de que el Bot Descarga Avisos ha completado su tarea y el usuario lo ejecuta desde
el flujo en Power Automate. Su funcion principal es radicar los avisos utilizando la informacion
obtenida del Bot Descarga Aviso, para luego proceder a firmarlos. Antes de su ejecucion, el usuario
debe realizar ciertas acciones previas.

Figura 15

Bot Radicar aviso en Power Automate

Archivo  Editar Depurar Heramientas Vista Ayuda Radicar_avisos - Proceso Radicar | Power Automate B Empresas Publicas de..  — s

Acciones Bl Guardar [> Ejecuta | Eecutar la acci O Buscar en el flujo &

L Buscar acciones o/ Subflujos m {x}

Figura creada por los autores para este documento

El bot funciona a partir de la informacion que se ha guardado en el excel
FORMATO_REGISTRO_AVISOS ejecutado por el bot Descarga aviso.
Figura 16

Formulario de radicacion, datos de entrada
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w

Ficha de Radicacion Documento Externo

Datos Documento Externo

-
‘
m

C Documento ®) pantilla
*Plantilla [ v |
Datos del Radicado

Radicado: Fecha radicacicn:

Identificador Temporal: Fecha radicado temporal:

Radiado origers ] remonsen
Radicado por: ATENCIONCLIENTES Hombre: Atencionclientes

Empresa:

Municipio: l:l Pais: | ‘
- I | |

Datos Destinatarics Copia

*Adicionar Destinatario Copia
Informacicn Bésica del Documento

pEm— 1 —

Tiempo de Respuesta: Unidad:
*Tipo de [ ~ | Prioridad [NORMAL  w | D
* Referencia: Respuestas:

® Requiere respuesta

O Es una respuesta

0 caracteres (2000 max) O Ambas

O Hinguna de las anteriores
Respuestas Relacionadas
Informacidn Adicional del Documento

Observaciones

‘ Y
0 caracteres (2000 max)

Nimero de Anexos IEI Numero de Folios: IEI "?"‘i‘m’

Cuardar | Volver a la Bandeja

Figura creada por los autores para este documento
Seguido a la busqueda el bot adjunta un archivo guardado en la careta AVISOS siguiendo
una ruta de busqueda establecida.
Figura 17

Carga archivos anexos
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Pl uz.u;.fst‘Ufr;)’;,

CONSULTAS ~ REPORTES. SEGURIDAD ™ ADMINISTRACION AYUDA

Bandeja de Radicados - Anexos
T T T T T R
| Tota anexos: 0 Total Anotacos: 0 | Mo hay anexcs anuiados

“Seleccione el archivo 8 indexar: Selacoonar reho ghgm seleccionados
Titulo: (Por defecto se asignari el nombre del archivo) -
*Descripeiéns

“Tipo de Anexo v

Indexar Anexo || Volver a la Bandeja

Figura creada por los autores para este documento

Para completar el proceso de cada notificacion, el bot fue configurado para firmar
automaticamente cada aviso generado, permitiendo su posterior envio.
Figura 18

Firmar Documento

“| @ Empresas Publicas de Medellin E.S.P. - Mercurio Web - Firma - Google Chrome = [m] X

p : 25 epm-vapp47.epm.com.co/mercurio/ControlDoc/ClaveFirmar.jsp?IDdocumento=17026254&tipoDocumento=E&bandeja=R&now=Mon%20May%2006%202024.. Ca &

T )
IESSA cuoer IMERCUR
Tersage: TR hosovs sihane A4ddas oA ld '0,

iema de Gewtion

Figura creada por los autores para este documento
Una vez finalizados todos los avisos, el bot emite una notificacion
Figura 19

Proceso Finalizado
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[© Servisoft S. A. Todos los derechos reservados. null Version: PROD 24/01/2024 1:00 AM.

Figura creada por los autores para este documento

Los pasos que debe hacer el usuario para que el bot pueda ejecutarse de manera correcta,

se encuentra en el apéndice A.
5.4.2 Desarrollo de bot proceso Cerrar Cartelera

Se crea haciendo uso de Power Automate de escritorio. El bot navega a través de la
plataforma SAC, interactuando con los elementos de un navegador. Este busca cada caso en la
Base de Datos, comprueba el tipo de tramite, de ser tipo O, cierra el caso y anexa un archivo
comprimido con las evidencias de que se realiza el debido proceso.

El proceso tiene como estructura un bot que se ejecuta en un flujo de Power Automate y
esta disefiado para utilizar localmente. Aunque es un solo flujo se ejecuta en 2 partes.
Figura 20

Bot cerrar cartelera en Power Automate
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Power Automate JAIME ARLEY RIZO MORALES = (s } X
. Entornos . N
—+ Nuevo flujo Q car n B o Publicas de Medellin (def,, 05 Configuracien ? Ayda @ Copiot £ Buscar flujos
N N Actualizar
Inicio  Mis flujos  Compartidos conmigo  Ejemplos O Adtusliz
O »”  Nombre Modificado | Estado

Cerrar_Cartelera Hace 6 horas No estd en ejecucion

Figura creada por los autores para este documento
Se crearon dos archivos Excel para almacenar la informacidn necesaria para la ejecucion
del bot, junto con una carpeta que contiene los archivos requeridos para su carga.

Figura 21

Estructura de archivos y carpeta para el proceso notificaciones por aviso

\ﬂ = | Extraer CERRAR_CARTELERA
Inicio Compartir Vista Herramientas de carpeta comprimida
« v T > Este equipo » Documentos > CERRAR_CARTELERA
~
Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
v 3 Acceso répido

X . . .

B Esaritorio + VACIAS 24/01/2024 2:27 p. m. Hoja de célculo de M... 23 KB
CARTELERA 25/01/2024 9:48 a. m. Hoja de célculo de M... 18 KB

¥ Descargas » =

. ¢ 17-01-2024 24/01/2024 3:04 p. m. Carpeta comprimida ... 15.481 KB

/= Documentos A

&=/ Imdgenes b 4

CERRAR_CARTELER,

Figura creada por los autores para este documento
Secuencia de ejecucion: Se debe ejecutar primero la opcion del ment ‘Buscar IDs
faltantes’, de esta forma se obtienen las ID faltantes, en la hoja ‘ID’ del Excel ‘VACIAS’ registra
la descripcion de cada uno de los radicados con su nimero de radicado correspondiente. Cuando
finaliza se deben llevar estos registros al archivo Excel ‘CARTELERA’ junto con los que tienen
ID para asi poder ejecutar nuevamente el bot y elegir la opcion ‘Cerrar cartelera’.

Figura 22

Ejecucion del bot Cerrar Cartelera en Power Automate

Archivo Editar Depurar Herramientas Vista Ayuda

Cerrar_Cartelera | Power Automate B, Empresas Publicas de.

Acciones 8 p > ® 0 @ copilot Freviw BV 75}
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47

Primera parte: Se activa cuando el usuario ejecuta el bot desde el flujo en Power

Automate y selecciona la opcion ‘Buscar IDs faltantes’ en el menu luego de ejecutarlo. La

actividad que cumple es la busqueda de la descripcion de los procesos a los cuales les falta la ID,

la descripcion la guarda en una hoja de Excel local ‘Vacias’ junto con el radicado al que

pertenecen. Se tienen acciones antes de ejecutarlo.
Figura 22
Seccién Buscar IDs faltantes del bot Cerrar Cartelera

% c 23 epm-vapp47.epm.com.co/mercurio/indexjsplerr= or B K
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Ingreso de Usuarios
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]

)
Ingresar
l Seleccion Proceso
| Elige el procesos a inicar

Buscar IDs Faltantes
Buscar IDs Faltantes

Cemar Cartelera

SERVI SoFTS.AC

© Servisoft 5. A. Todos los derechos reservados. null Versidn: PROD 24/01/2024 1:00 AM.

Figura creada por los autores para este documento

Este bot utiliza una sesion de mercurio para buscar la descripcion de los procesos a los

cuales les falta la ID, estos los guarda en la hoja ‘ID’ del archivo Excel ‘VACIAS’ junto con el

radicado al que pertenecen. Se debe hacer una revision post ejecucion y una actualizacion

Figura 23

Registro de datos IDs faltantes

de datos.
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Figura creada por los autores para este documento

Segunda parte: Se activa cuando el usuario ejecuta el bot desde el flujo en Power
Automate y selecciona la opcion “Cerrar Cartelera’ en el menu luego de ejecutarlo.

La actividad que cumple es cerrar procesos y anexar evidencia; Hay que aclarar que los
unicos procesos que se deben cerrar en la cartelera, son los tipo 0 (avisos), a los demas procesos
en las devoluciones solo se les debe anexar la evidencia de que estuvieron en cartelera.

Figura 24

Seccion Cerrar Cartelera del bot Cerrar Cartelera
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Seleccion Proceso

Elige el procesos a inidiar

Cerrar Cartelera ~

Buscar IDs Faltantes

PRODUCCION

Ingresar
Derechos Reservados ®ACTSIS LTDA 2019

Figura creada por los autores para este documento

Utiliza una sesion de SAC, el proceso se divide en dos partes, Cerrar 10s procesos y anexar
la evidencia.

Los pasos que debe hacer el usuario para que el bot pueda ejecutarse de manera correcta,
se encuentra en el apéndice B.
5.4.3 Desarrollo de listas de SharePoint y bot para proceso generacion documentos energia

La creacion del bot se ha desarrollado utilizando la licencia premium de Power Automate
en la nube.
Figura 25

Formulario
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Saltar Mend »

4 Seleccionar idioma v

Hogar | Empresas | Estado & a Ar

Transacciones Meni =

Transparencia y acceso informacién piblica | Atenciny Servicios s ls cludadanfa |  Participa

Tipa de solicitud @

Saleccione una opcion

Sefior cliente y usuaria antes de continuar con la radicacién, Lo invitamos a validar el cumplimiento de la documentacién necesaria para la presentacién de su

requerimiento.

* Contenido de la solicitud: (Miximo 900 carac| teres)

0 Caracteres

Adjuntar

TIPO DE PERSONA/IDENTIFICACION
Tipa de solicitante @

ONatural O Juridica O Nifios, Nifias y Adolecentes

Figura creada por los autores para este documento

Cuando un cliente envia el formulario, este llega al buzén de conexiones generales con el

tipo de solicitud realizada como asunto del correo. El flujo crea una entrada temporal en SharePoint

utilizando el asunto como titulo y luego verifica si coincide con uno de los casos predefinidos.

Figura 26

Modificador condicional

iii  Power Automate £ Buscar

s Publicas de ... & ?  (ac)

< Asignador_Autogenerados

Modificador

Parametros Configuracién ~ Vista de codigo  Acerca de

1

2 | "type": “Switch”,

3 | "expression”: “@body('Crear_elemento’)?['ASUNTO']",

4 | "default™: {

5 “actions”: {

“Actualizar_elemento”: {

7 "type": "OpenApiconnection”,

8 "inputs™: {

E "parameters”: {

10 “dataset”: “"https://epmco-my.sharepoint.com/personal/
atencionclientes_essa_com_co”,

11 "table": "84145975-c73e-4c38-9707-bs2ccfbadach”,

12 “id": “@outputs(‘Crear_elemento)?[ ‘body/1D']",

13 “item/Estado/Value": “EN GESTION",

14 “item/Enviar_Correo_Remitente": false,

15 "item/Gestor_analista/Claims™: “zandra.jerez@lessa.com.
co”,

16 “item/solicitarInsumo”: false,

17 “item/TipoRespuesta/Value": “Accede”,

18 "item/TipoAsesoria/value™: “"otros”,

19 "item/Correo_Gestor_Analista/value™: "zandra.
jerez@iessa.com.co”

20 b

21 “host™: {

2 “apild”: "/providers/Microsoft.powerapps/apis/

Nuevo disefiador e

A Enviar comentarios () Copilot [E) Guardar Yy Comprobador de flyjo Z Probar

T T - J

-—

=10

Figura creada por los autores para este documento
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Si el asunto coincide con uno de los casos predefinidos, el modificador iniciara acciones,
extrayendo los datos del correo y actualizando el elemento creado. Luego, asigna un gestor
dependiendo del valor del caso. Con los valores cargado en la lista, el sistema MECYS notifica a
los usuarios sobre la nueva tarea y les presenta la informacion de manera clara y legible.

Figura 27

Extraccién de datos

ue Entomos -
i1 Power Automate AR Buscar B Empresas Publicas de ... & 7 (A

& Asignador_Autogenerados A& Enviar comentarios (@ Copilot [ Guardar Yy Comprobadorde flujo A Probar  Muevo disenador (D)
N
'8N Seleccionar IS
Parametros  Configuracion Vista de cadigo Acerca de | Ta bIaHTM L contador -I
£
From *
[

) ®

Map *

NOMBRE

xpath(.) x

CUENTA wpathl.) x

CORREO xpath(.) x

i Seleccionar |
{v}
®

H Actualizar elemento1

TELEFONO xpath(.) x

X X X X X

TIPO xpath(.) x

EEEEER

DESCRIPCION wpathl.) x

@
Figura creada por los autores para este documento

Se necesitan conexiones a Office 365 Outlook y SharePoint.

5.4.4 Desarrollo de listas de SharePoint y bot para proceso generacion documentos horas extras
La modificacion del bot se ha desarrollado utilizando la licencia premium de Power

Automate en la nube.

Figura 28

Flujo generar archivo horas extra
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i Power Automate O Buscar

ompartic  § Guardar como (i) Eliminar () Enviar una copia > Exportar

Flujos > Generar Archivo Horas extra_edit €

Detalles

Copropietarios

Figura creada por los autores para este documento
La carpeta ‘Plantillas_Funcionalidades’, esta creada en SharePoint. Esta carpeta funciona
como el destino de almacenamiento para los archivos Word generados por el flujo.
Figura 29

Carpeta Plantilla_Funcionalidades en SharePoint

< G ()  https;//epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atencionclientes_essa_com _co/Plantillas_Funcionalidades/Form
_ il diarine
) T Cargar 3 Editar en vista de cuadricula <3 Sincronizar  ++ = Todas las facturas Y
Plantillas_Funcionalidades 0\ -
=)
Nombre Agregar columna

o Plantilla Horas extra.docx
B8 :

W= Plantilla_PDF_PROCESOS.docx

Figura creada por los autores para este documento
Hay una accion especifica en el flujo que se centra en la obtencidn de la informacion clave
almacenada en la lista de SharePoint ‘Parametros_Usuarios_Mecys’, en particular la firma de los
usuarios de aloja en una columna de datos adjuntos en esta lista. Se realiza una configuracion
especifica para extraer los datos adjuntos esenciales para completar de manera personalizada una
plantilla de Word. Finalmente se procede a enviar un correo electronico que contiene el documento

generado, asegurando asi el cumplimiento efectivo de todo el proceso.
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Para la modificacion al flujo se incorpora la accion ‘Obtener elementos’ al flujo, donde se
realiza la configuracion de la direccion del sitio y de la lista correspondiente. Ademas, se
implementa un filtro en la columna ‘field 5’ que representa el correo electronico en la lista, este
filtro se ajusta mediante la igualaciéon ‘eq’ con el correo electronico de la Gltima persona que
ejecuta el flujo, capturado mediante la variable ‘modificado por’ de la accion ‘Obtener elementos’.
Figura 30

Modificacion al flujo en accion Obtener elementos

- Obtener elementos 3 @
* Direccion del sitio https://epmco-
my.sharepoint.com/personal/atencionclientes_essa_com_co/ X
*Nombre de lista Parametros_Usuarios_Mecys v
Limitar las entradas a la 9
carpeta
ncluir elementos N
anidados
Consulta de filtro field_S eq - Medificado po... x
Ordenar por
Primeros puestos
Limitacion de las ~

columnas por vista
Ocultar opciones avanzadas <™

Figura creada por los autores para este documento

Figura 31

Salida de la modificacion al flujo en accion Obtener elementos
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= (]
- Obtener elementos 3 (13

ENTRADAS Mostrar entradas sin procesar

Direccién del sitio

https://epmco-my.sharepoint.com/perscnal/atencionclientes_essa_cof
1

T

Nombre de lista

Parametros Usuarios Mecys

Consulta de filtro

field 5 eq 'JAIME.RIZO@essa.com.co’

Mostrar menos ™

SALIDAS

Haga clic para descargar.

©

Conexion: atencionclientes@essa.com.co

Figura creada por los autores para este documento
La salida generada por la accion “Obtener elementos 3” se almacena en la variable ‘Value’.
Dentro de un bucle ‘Aplicar a cada uno FIRMA’, se introduce una condicion que facilita la
iteracion, permitiendo que acciones especificas se apliquen de manera individual a cada elemento.
Figura 32

Modificacion al flujo en accién Aplicar a cada uno FIRMA

Aplicar a cada uno FIRMA
* Seleccior

na salida de los pasos anteriores

1 e

+ Agregar

En caso positivo En caso negativo

Figura creada por los autores para este documento
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Figura 33

Salida de la modificacion al flujo en accién Aplicar a cada uno FIRMA

Aplicar a cada uno FIRMA

w

< Anterier € Anterior con erro Mos\rarlzlde‘\ Siguiente con error > Siguiente »
Condicién 4 14s
ENTRADAS Mostrar entradas sin procesar

Resultado de la expresion

true

En caso positivo En caso negativo

Figura creada por los autores para este documento

55

La configuracion de esta condicion se realiza de manera que, si la columna ‘Tiene datos

adjuntos’ es verdadera, indicando asi la presencia de archivos adjuntos, dicha informacion se

obtiene mediante la accion “Obtener elementos 3”. En caso de ser verdadero, se ejecutan las

acciones correspondientes disefiadas para gestionar la presencia de datos adjuntos. Del mismo

modo, si la condicidn es falsa, se activa la accion especifica destinada a las situaciones donde no

existan datos adjuntos.
Figura 34

Salida dos de la modificacion al flujo en accién Aplicar a cada uno FIRMA

En caso positivo En caso negativo

Obtener datos adjuntos @ .- Publicar mensaje en un chat o canal 2
e . - *Publicar como Bot de Flow
my.sharepoint.com/personal/atencionclientes_essa_com_co/ X
* Publicar en Chat with Flow bot
*Nombre de lista Parametros_Usuarios_Mecys v
* Recipient - Modificado por x
Identificador - IR
“Message Font v 12vB I U /==

v
Aplicar a cada uno OBTENER ADJUNTOS

Figura creada por los autores para este documento




ACTUALIZACION DE MECYS Y DESARROLLO DE BOTS RPA EN ESSA 56

En caso de que la condicion sea positiva (true), se implementa la accion “Obtener datos
adjuntos”. Esta accion se encarga de recuperar informacion detallada acerca de los archivos
adjuntos asociados a un elemento especifico de la lista.

Figura 35

Modificacion al flujo en la accidén Obtener datos adjuntos

En caso positivo

Obtener datos adjuntos @
*Direccién del sitio https://epmco-
my.sharepoint.com/personal/atencionclientes_essa_com_co/ X
*Nombre de lista Parametros_Usuarios_Mecys v
*|dentificador - ID x

Figura creada por los autores para este documento

Figura 36

Salida de la modificacion al flujo en la accion Obtener datos adjuntos
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(]
Obtener datos adjuntos Os

| ENTRADAS Mostrar entradas sin procesar

Direccion del sitio

https://epmco-my.sharepoint.com/personal/atencionclientes essa_coff
L]

¥

Nombre de lista

Parametros_Usuarios_Mecys

Identificador

87
SALIDAS Mastrar salidas sin procesar
body
[ -
{
"Id": "%252fListsk252fUsuarios_Mecysh252fAttachmentsh252F87%251
"Absolutelri™: "https://epmco-my.sharepoint.com/personal/atenc:
"DisplayName": "JRIZOMOR.jpg",
"@odata.type": "#Microsoft.Azure.Connectors.SharePoint.SPListIi
}
1 » -

(O]

Conexion: atencionclientes@essa.com.co

Figura creada por los autores para este documento

La accion ‘Aplicar a cada uno OBTENER ADJUNTOS’, permite hacer una iteracion
individual sobre cada elemento. Dentro de este bucle, las acciones especificas se aplican de manera
individual a cada elemento, y la salida se representa mediante el cuerpo ‘body’ de la accidén
“Obtener datos adjuntos”.

Figura 37

Modificacion al flujo en la accidn Aplicar a cada uno OBTENER ADJUNTOS
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-

Aplicar a cada uno OBTENER ADJUNTOS

*Seleccionar una salida de los pasos anteriores

Cuerpo x

Obtener contenido de datos adjuntos @

%

(©]

Rellenar una plantilla de Microsoft Word

Crear archivo 2

—
©)

Enviar un correo electrénico desde un buzén compartido (V2) ©)]

<_

Eliminar archivo @

N

(©]

BB EEEA

%j Publicar mensaje en un chat o canal

Figura creada por los autores para este documento

La accion “Obtener contenido de datos adjuntos” es fundamental al recuperar el contenido
de la imagen vinculada como un adjunto en la columna de la lista ‘HORAS EXTRAS’ en
SharePoint. La configuracion especifica incluye la direccion del sitio y la lista, donde el
identificador se determina mediante su ID y el identificador del archivo se toma del “Id” obtenido
de la accidon “Obtener datos adjuntos”.

La accion “Rellenar una plantilla de Microsoft Word” completa el campo
‘FirmaHorasExtra’ con el ‘body’ de la accion “Obtener contenido de datos adjuntos”, mientras
que el campo ‘Cédula’ se llena con la informacion proveniente de la variable “CEDULA” de la
accion “Obtener elementos 3”. Los demds campos ya estaban previamente configurados antes de
la modificacion han demostrado su correcto funcionamiento, por lo que se mantienen sin cambios.

La accion ‘Crear archivo 2’ para almacenar el documento generado en el paso anterior en

una carpeta especifica de SharePoint. La configuracion incluye la direccion y la ruta de la carpeta,
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y el documento se guarda con el nombre correspondiente al mes elegido por el usuario. El
contenido del archivo se establece como el cuerpo de la accion ‘Rellenar una plantilla de Microsoft
Word’. Observamos la configuracion de la accion y lo que devuelve.

Se emplea la acciéon ‘Enviar un correo electronico desde un buzon compartido (V2)’ con
la finalidad de enviar el archivo generado a la persona que realiz6 la modificacion en el flujo. La
configuracidn de esta accion se ajusta para enviar el archivo desde el correo de atencion clientes,
acompafiado de un mensaje redactado. Como elemento adjunto, se incluye el archivo creado en la
accion ‘Crear archivo’. Observamos la configuracion de la accion y lo que devuelve.

Se implementa la accion ‘Eliminar archivo’ para evitar la acumulacion de diversos archivos
generados en la carpeta. La configuracion de esta accién incluye la direccion del sitio y el
identificador del archivo se determina segun el archivo creado en ese paso especifico. Observamos
la configuracién de la accion y lo que devuelve.

El flujo se activa cada vez que una persona cree o modifica un elemento en el formulario
desde Power Apps.

Figura 38

Desencadenador del flujo

H Cuando se crea o se modifica un elemento
i

ttps://epmco

my.sharepoint.com/personal/atencioncliente

HORAS EXTRAS

|

Figura creada por los autores para este documento
Se implement6 una condicién en el flujo para determinar la generacion del archivo. Esta

condicion establece que el archivo solo se genera cuando la columna “GENERAR DOCUMENTO

HORAS EXTRAS” sea igual a ‘SI’. De esta manera, se evita la generacion automatica de un
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documento cada vez que se crea un elemento, permitiendo que la accion sélo ocurra cuando el
usuario lo indique seleccionando ‘SI” en alglin elemento especifico.

Se ha implementado una accion ‘Aplicar a cada uno 2’ que envuelve las dos acciones
previamente creadas, ‘Obtener elementos 3’ y ‘Aplicar a cada uno firma’.
Figura 39

Modificacion al flujo en la accién Aplicar a cada uno 2

Aplicar a cada uno 2

* Seleccionar una salida de los pasos anteriores

F—,

v

Condicion 5

DOCUM.. x | esiguala v s

f Agregar

En caso positivo En caso negativo

- Obtener elementos 3 [OJEEE
\l/ I Agregar una accion
Aplicar a cada uno FIRMA aen

f Agregar una accién

Figura creada por los autores para este documento

Figura 40

Salida de la modificacion al flujo en la accion Aplicar a cada uno 2
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Aplicar a cada unoc 2

€ Anterior £ Anterior con erro Mastrardez Siguiente con error ) Siguiente »

E Condicién 5 20s

| ENTRADAS Mostrar entradas sin procesar )

Resultado de la expresion

true

En caso positivo En caso negativo

- Obtener elementos 3 1s
©
(W Aplicar a cada uno FIRMA 19s

Figura creada por los autores para este documento

Anteriormente, se establecidé una matriz entre las acciones que no han sido modificadas.
Esta matriz tiene la funcion de obtener elementos a través de la accion ‘Obtener elementos’ y filtra
estos elementos utilizando la variable MES igualéandola a si misma. La finalidad de esta filtracion
es extraer los elementos que comparten el mismo registro de MES. Desde esta matriz se extrae la
variable “GENERAR DOCUMENTO HORAS EXTRAS” para la accion ‘Aplicar a cada uno 2°.
Al realizar esto, se tiene en cuenta unicamente los elementos que comparten el mismo valor de
MES, permitiendo asi la generacion del informe correspondiente exclusivamente para esos
elementos.
Figura 41

Accion Filtrar Matriz en el flujo

Filtrar matriz

*De

- value x
- MES Value x esigual a ~ - MES Value x

Editar en modo avanzado

Figura creada por los autores para este documento
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Figura 42

Salida de la accion Filtrar Matriz en el flujo

\4 Filtrar matriz Os
{7

ENTRADAS Mostrar entradas sin procesar

De

[

{
"@odata.etag": "\"1\"",
"ItemInternalld": "36",

"ID": 36,
"DIA": {
"@odata.type": "#Microsoft.Azure.Connectors.SharePoint.SPLisi
4 nran. a (R
SALIDAS Mostrar salidas sin procesar >
Cuerpo
[ -
{
"@odata.etag": "\"1\"",
"ItemInternalld": "36",
"ID": 36,
"DIA": {
"@odata.type": "#Microsoft.Azure.Connectors.SharePoint.SPLisi
4 EE ST (4

Figura creada por los autores para este documento

El flujo funciona a partir de los datos que se registran en una lista de SharePoint.

Figura 43
Lista HORAS EXTRAS en SharePoint donde se guarda la informacion

onclientes_essa_com_cc

<« => C () https//epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atenci Lists/HORAS%20E.. &8 A ¢ ] m = % e o

Microsoft Lists £ Buscar

R Administrar acceso

+ Agregar nuevo elemento E Editar en vista de cuadricula e Compartir &8 Exportar ¥ #% Automatizar ¥

Mis listas
. — .
Y I=E' = Mis Horas Extra* ~ Todos los elementos

HORAS EXTRAS s«
@ AUXILIO.. ~ 0 AUXILIO.. v & MANANA.. v (J MANANA.. v & TARDE-.. v & TARDE-.. ~ (D Tot

> @ DIA ~  [EACTIVIDA.. v [ AUXILIO.. ~
hd MES: MAYO (2)
(10) elaboracion de pqrs 12 2

Figura creada por los autores para este documento

Se necesitan conexiones a Office 365 Outlook, SharePoint, Microsoft Teams y Word

Online.
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Figura 44

Conexiones necesarias para funcionamiento del médulo Horas Extras

Conexiones en uso
Las Conexiones enumeradas se estan usando activamente en este flujo. Administrar conexiones

atencionclientes@essa.com.co X
@ @ Office 365 Outlook

atencionclientes@essa.com.co X
@ SharePoint

S atencionclientes@essa.com.co hd
@ Microsoft Teams

—] atencionclientes@essa.com.co X
W
=]

@ Word Online (Business)

Figura creada por los autores para este documento
5.4.5 Crear vista en MECYS para proceso generacion documentos horas extras
Para facilitar esta integracion, se cre6 una ventana llamada ‘Horas Extras’ en la que se
implementaron un Datatable y un formulario. Ademas, se llevaron a cabo configuraciones
especificas para botones y elementos de busqueda, asegurando una interfaz coherente y funcional
en el entorno de Power Apps.
Figura 45

Creacidn vista Horas Extras en plataforma MECYS
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Power Apps | MECYS_2-0 (edicion)
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Figura creada por los autores para este documento

Se disefid un formulario vinculado directamente a la lista de HORAS EXTRAS en
SharePoint y a el datatable. La conexion entre el formulario y el datatable facilita la visualizacion
instantanea de la informacion correspondiente a un elemento seleccionado en el datatable.

El datatable también se ha enlazado directamente con la lista de SharePoint ‘HORAS
EXTRAS’. Este vinculo entre el datatable y la lista asegura una sincronizacion continua de los
datos, permitiendo que el datatable refleje de manera precisa y actualizada la informacion
contenida en la lista de SharePoint.

La pantalla de las configuraciones anteriores aplicadas, presenta una interfaz organizada y
funcional. Se destaca por la presencia de un formulario y Datatable enlazados a la lista ‘HORAS
EXTRAS’ de SharePoint, permitiendo la visualizacion detallada de la informacion seleccionada

en un datatable, que a su vez asegura la sincronizacion constante de datos con la lista. Para mejorar
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la organizacién y accesibilidad, se ha incorporado un buscador con dos condicionales IF,
brindando una busqueda mas especifica. Ademas, se han anadido botones claves, como ‘Agregar’,
‘Guardar’, ‘Actualizar’ y ‘Eliminar’.

Figura 46

Vista de Horas Extras en la plataforma MECYS

[ Buscar por MES | ( \( \( \

MES DIA ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES
FEBRERO o1 prueba 1 prueba 1.1
FEBRERO 02 prueba 2 prueba 2.2
FEBRERO o7 prueba 3 prueba 3.3

-
L
+ O m
* MES * DIA * ACTIVIDAD REALIZADA
FEBRERO ~ ] s prueba 1
AUXILIO DESAYUNO AUXILIO ALMUERZO AUXILIO CENA
fo T8 fo T o T
MANANA - DESDE MARIANA - HASTA OBSERVACIONES
6 v 8 v pruebz 1.1
TARDE - DESDE TARDE - HASTA * DIGITA TU CORREQ ELECTRONICO
1 v 8 v atencionclientes @essa.com.co
GEMNERAR DOCUMENTO HORAS EXTRAS
NO s

-

Figura creada por los autores para este documento
Para generar el informe, el usuario debe seleccionar la opcion ‘SI’ en esta columna
especifica.
Figura 47

Lista configurada con la vista en la plataforma MECYS
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Figura creada por los autores para este documento
55 Prueba
5.5.1 Escenarios de prueba para proceso Notificaciones por aviso

Durante las pruebas al primer modelo, se encontraron varios errores de deteccion, los
cuales fueron corregidos, proveyendo una imagen mas clara del elemento a detectar; a su vez se,
dado ciertos problemas de conectividad en la plataforma Mercurio; Se decidio eliminar el enviado
de los avisos, de tal manera que el radicador encargado, debe de revisar los avisos firmados,
corregir en caso de algun error y enviarlo.

Las pruebas se hicieron durante una semana para evaluar el funcionamiento del bot y los
posibles casos donde se pudiera presentar un error, encontrando los siguientes errores y dando
soluciones.

Anexo con error: Cuando se presenta un error con anexos el bot deja un mensaje de error
en la columna anexos especifica. En caso de error se deben revisar los libros excel para asegurar

gue no existan datos faltantes.



ACTUALIZACION DE MECYS Y DESARROLLO DE BOTS RPA EN ESSA 67

Figura 48

Anexos con error en Notificaciones por Aviso
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Figura creada por los autores para este documento

Detener ejecucion: El bot puede errar su funcionamiento por problemas con la red o por
problemas del sistema de informacion mercurio, en caso de que detenga su funcionamiento, se
debe wvolver a ejecutar, no sin antes revisar la ‘Bandeja de radicados’ y el
‘FORMATO DE REGISTRO AVISOS’.

Radicado con doble direccion: En la validacion de los datos de los radicados, si alguno
presenta doble direccion, es necesario radicar por cada una de esas direcciones. Sin embargo, la
decision empresarial y sus anexos, en caso de existir, seran idénticos para cada radicado generado.
Esta operacion debe realizarse de manera manual, eliminando la informacion correspondiente del
documento Excel denominado 'FORMATO DE REGISTRO AVISOS', con el fin de evitar que

el bot radique los datos incorrectamente.
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5.5.2 Escenarios de prueba para proceso Cerrar Cartelera

Durante la fase de pruebas se encontraron, dos remarcables:

En algunas ocasiones en el proceso de cerrar el caso, es necesario llenar un formulario con
la informacion de la notificacion.

En ciertas ocasiones al terminar de llenar el formulario y cerrar el caso. Es posible que, en
vez de dirigirse al menu del tramite, la plataforma se redirecciones a la pagina de inicio

Las pruebas se hicieron durante una semana para evaluar el funcionamiento del bot y los
posibles casos donde se pudiera presentar un error, encontrando los siguientes errores y dando
soluciones.

Anexo de evidencias: Cuando se adjunta evidencia, hay ocasiones en las que el bot puede
presentar fallos al intentar agregar un titulo debido a que el sistema SAC aun no ha terminado de
cargar. En este caso, el bot puede creer que el titulo ha sido afiadido cuando en realidad no es asi,
lo que ocasiona que se salte este paso. Como consecuencia, el proceso no puede avanzar hasta que
se complete la insercién del titulo correctamente.

Figura 49

Anexo de evidencias posible error de Cerrar Cartelera
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Anexos B x Cargue Archivo

Datos Generales
Anexo Id

Titulo*
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Tipificacion del Anexo

Tipo Anexo* 7 LLAVES PARA ANEXOS DE PROCESOS

Grupo Doc.
Tipo Doc
EnvioAnx  No <
Entrada
Ulaves
Tipo Liave* Descripcion Liave Valor
1 Cédigo Cliente
Numero de Proceso
1a2de2

Figura creada por los autores para este documento

Cierre de notificacion: En caso de fallo al cerrar la notificacion, detener el bot, abrir el
boton manualmente y reiniciar la ejecucion.

Figura 50

Notificacidn del bot Cerrar cartelera cuando se presenta un error en Cierre de notificacion
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ANEXO

| YE[R
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Figura creada por los autores para este documento
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Guardado de evidencia: Si el SAC no genera la ventana emergente de guardado y el bot
muestra el error al guardar en la web, revisar que el boton esté cerrado o cerrarlo manualmente

antes de continuar ejecutando el bot.

5.5.3 Escenarios de prueba para proceso generacién documentos energia

Se realizaron pruebas con diferentes tipos de formularios y correos, asegurando que el flujo
diferenciaré de todos los correos entrantes al buzén, los que cumplieran con tener como asunto los
unicos del formulario.
Figura 51

Configuracion de la accién Seleccionar en el flujo integrado a generacién documentos energia
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Figura creada por los autores para este documento
A estos correos se le extrae la informacidn necesaria y carga a una lista; se comprob6 que
no hubiera pérdida de informacion en la carga de archivo a SharePoint. Con los documentos
cargados se notifica mediante MECY'S al correo empresarial del empleado indicado
Figura 52

Configuracion en el flujo integrado a generacion documentos energia
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Figura creada por los autores para este documento

5.5.4 Escenarios de prueba para proceso generacién documentos horas extras

Se llevaron a cabo pruebas con diversos usuarios seleccionados, activando el flujo para
verificar que el archivo se genere correctamente, incorporando tanto la firma como los datos
esenciales en el documento. Los resultados de las pruebas demostraron la efectividad del proceso.
Figura 53

Ejecucién correcta del flujo integrado a generacién horas extra
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Figura creada por los autores para este documento

El flujo no presenta errores y funciona correctamente.

Figura 54

Intentos de ejecucion en el flujo generar archivo horas extra

Inicio

20 feb, 15:32 (hace 17 h)

20 feb, 13:40 (hace 18 h)

20 feb, 13:32 (hace 19 h)

20 feb, 12:10 (hace 20 h)

20 feb, 11:49 (hace 20 h)

20 feb, 11:48 (hace 20 h)

20 feb, 09:34 (hace 22 h)

20 feb, 09:06 (hace 23 h)

20 feb, 08:58 (hace 23 h)

20 feb, 08:53 (hace 23 h)

Duracién

00:00:29

00:00:23

00:00:19

00:00:28

00:00:15

00:00:14

00:00:14

00:00:16

00:00:14

00:00:21

Estado

Correcto

Correcto

Correcto

Correcto

Correcto

Con errores

Con errores

Con errores

Con errores

Con errores

Figura creada por los autores para este documento
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Al finalizar el proceso, el bot envia un mensaje a Microsoft Teams en funcion de la
condicion del flujo. Los mensajes enviados por el flujo a Microsoft Teams, notificando sobre el
correcto o incorrecto funcionamiento, se han generado de manera exitosa.

Figura 55

Notificacidn exitosa Microsoft Teams enviada por el flujo

Atencion Clientes a través de Workflows 08:46

@ Hola, soy MECYS. Por favor, verifica tu bandeja de entrada, ya que el archivo Horas Extras se generé
exitosamente.
(J.@__ @)D

Hola, soy MECYS. Por favor, verifica tu bandeja de entrada, ya que el archivo Horas Extras se generé
exitosamente.
(D.d__@.,)7

Atencion Clientes a través de Workflows 08:53

@ Hola, soy MECYS. Por favor, verifica tu bandeja de entrada, ya que el archivo Horas Extras se generé

exitosamente.
(. d__@.)7

Atencion Clientes a través de Workflows 09:25

@ Hola, soy MECYS. Por favor, verifica tu bandeja de entrada, ya que el archivo Horas Extras se generd
exitosamente.
(D.9__@.,)7
Figura creada por los autores para este documento
En caso de no encontrar una firma asociada al usuario se envia un mensaje a Microsoft
Teams avisando sobre esto.
Figura 56

Notificacion presenta error Microsoft Teams enviada por el flujo

Atencion Clientes a través de Workflows 14:33

@ Hola, soy MECYS. Lamentablemente, no he encontrado tu firma, por lo que el archivo de Horas Extras no
se generé exitosamente.
AP _D.)F

Figura creada por los autores para este documento
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Cuando funciona de manera correcta, el correo es enviado con el archivo adjunto generado

de manera adecuada, y se puede encontrar en la bandeja de entrada.

Figura 57

Correo con adjunto enviado por el flujo
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NO RESPONDER, ESTE ES UN CORREO AUTOMATICO

Figura creada por los autores para este documento

Al descargar el documento, se verifica que ha sido generado con la firmay los registros de

los dias en el mes. Este resultado confirma la correcta funcionalidad del proceso, asegurando que

el documento generado contenga la informacion necesaria.

Figura 58

Documento Horas Extra generado por el flujo
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5.6 Implementar

5.6.1 Implementacion de los bots para el proceso Notificaciones por Aviso

Aunqgue la idea original era tener un solo Bot, dado las necesidades del usuario, la

funcionalidad se separ6 en dos bots; Descarga y radicacion. De manera que el usuario pueda

descargar las evidencias el dia anterior y realizar el proceso de radicacion en el dia indicado.

Se debe hacer un monitoreo en tiempo real de la ejecucion de cada bot desde el panel de

administracion de Power Automate, esto le permite ver en qué paso Se encuentra y si se genera

algun error. Se dej6é una documentacion completa sobre el uso y funcionamiento de la

automatizacion del proceso notificaciones por aviso que se puede encontrar en el apéndice A.

5.6.2 Implementacion de los bots para el proceso Cerrar Cartelera

Se agregaron controles para circunvenir los errores encontrados anteriormente

Si es tramite tipo 0, se toman los datos relevantes para el formulario y se inicia el proceso

de cerrado. Una vez cerrado el caso se comprueba a qué pagina fue redireccionado, en caso de no

estar en la pagina correcta, se inicia de nuevo la busqueda y se carga la evidencia.
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Se debe hacer un monitoreo en tiempo real de la ejecucion del desde el panel de
administracion de Power Automate, esto le permite ver en qué paso Se encuentra y si se genera
algun error. Se dejé una documentacion completa sobre el uso y funcionamiento de la
automatizacion del proceso cerrar cartelera que se puede encontrar en el apéndice B.

5.6.3 Implementacion del proceso generacién documentos de energia

Se comprobd que la duracion media de ejecucion es de 1:20 segundos y la generacién de
elementos en SharePoint. Este formulario no se encuentra disponible al publico, a la fecha de
finalizacion de la practica. Se dej6 una documentacion completa sobre el uso y funcionamiento de
la automatizacion del proceso generacion documentos energia que se puede encontrar en el
apéndice C.

5.6.4 Implementacion del proceso generacion documentos horas extras

La duracion media de ejecucion que tiene el bot es de 1:52 segundos. Esta duracion se
increment6 debido a su vinculacion con la vista de Power Apps, lo que provoca un retraso en el
reconocimiento del desencadenante del flujo. Este retraso ocurre al pasar de la vista de Power Apps
a la lista de SharePoint para que el desencadenador del flujo pueda ser identificado.

Los mensajes enviados por el flujo a Microsoft Teams, notificando sobre el correcto o
incorrecto funcionamiento, se han generado de manera exitosa. Se dejé una documentacion
completa sobre el uso y funcionamiento de la automatizacion del proceso generacion documentos
horas extras que se puede encontrar en el apéndice D.

Los apéndices estan adjuntos”

Figura 59

Actualizacion en la vista del médulo Horas Extra en la plataforma MECYS
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Figura creada por los autores para este documento
5.6.2 Actualizacion de MECYS
Finalmente, implementadas las vistas para los procesos de generacién documentos energia
y generacion documentos horas extras, se hace la actualizacion de la plataforma MECYS para que
pueda ser usado por los trabajadores del equipo Soporte Clientes.
Figura 60

Actualizacion en la plataforma MECYS, integrando las funcionalidades Horas Extras
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Figura creada por los autores para este documento

6. Conclusiones

El desarrollo del proyecto ha abordado con éxito las deficiencias en la gestion de los
procesos de notificaciones por aviso y cierre de cartelera en la ESSA. Los resultados muestran que
la implementacion de bots ha simplificado y agilizado la ejecucidn de estos procesos, permitiendo
una respuesta oportuna a las PQR y asegurando el cumplimiento de los plazos legales, al mismo
tiempo que ha reducido la carga manual del equipo de Soporte a Clientes.

Ademas, la actualizacion de la plataforma MECY'S, integrando las funcionalidades para la
generacion de documentos de energia y generacion de documentos horas extras, ha brindado una
solucion adecuada para las necesidades de gestion de la informacion, mejorando la administracion
de dichos procesos.

El proyecto ha demostrado una notable mejora en la precision de los procesos, logrando
una disminucion de errores y un impacto positivo en la mejora de procesos internos.

7. Recomendaciones

Algunas recomendaciones a tener en cuenta en los procesos desarrollados son:

Para los procesos de notificaciones por aviso y cerrar cartelera, es fundamental que se
comprenda el flujo manual, incluso al utilizar bots o procesos automatizados. Esto se debe a
posibles errores técnicos, interrupciones en la red o servidores, y la necesidad de adaptarse a
cambios en el sistema. El conocimiento del flujo manual es crucial para garantizar la seguridad,
dar soluciones rapidas o realizar el proceso para que se cumplan las regulaciones especificas,

equilibrando asi la automatizacién con la capacidad humana de intervencion y toma de decisiones.
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Realizar actualizaciones periddicas en la plataforma MECYS para asegurar el correcto

funcionamiento de los mddulos y su integracion.
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