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1. Introduccion

1.1 Propdsito del documento

El Documento de Definicién del Proceso determina y describe detalladamente las caracteristicas del
proceso escogido para la automatizacidn usando la tecnologia de RPA de UiPath.

El documento describe la secuencia de pasos realizados como parte del proceso de negocio, las
condiciones y reglas del proceso antes de la automatizaciéon y como esta previsto que el proceso
funcione después de automatizarlo, parcial o en su totalidad. Este documento de especificaciones
sirve como una base para desarrolladores, suministrandoles los detalles requeridos para realizar la
automatizacion al proceso de negocios seleccionado.

1.2 Objetivo

Encontrar e identificar de manera mas precisa discrepancias en los montos recibidos por parte de las
EPS y los montos reportados por tesoreria, para poder consolidar los pagos en un proceso posterior.

1.3 Contactos clave del proceso

Nombre Detalles de Contacto

(email, teléfono)

Dueio del | Amparo Rincén Rey | amparo.rincon@essa.com.co Contacto para
preguntas acerca del
proceso, excepciones

proceso )
Teléfono: n/a

de negocio y

contrasefas.
Analista de | Gabriel André | Gabriel.ordonez@essa.com.co | Contacto para
proceso Ordofiez Vergel preguntas acerca de

Teléfono: 301 353 2971 L,
la automatizacion

Tatiana Marcela | Tatiana.florez@essa.com Contacto para

Flérez Acosta ) preguntas acerca de
Teléfono: 311 235 5386 N
la automatizacion

Aprobador para | Victor Rangel | victor.rangel@essa.com Contacto para
puesta en | Alvarez Teléfono: n/a Escalado, Demoras,
produccion etc.

1.4 Prerrequisitos minimos para la automatizacion
1. Primera parte del Documento de Definicidn de Proceso (PDD).

2. Acceso a SAN con perfil técnico de ndmina.

3. Archivo de Excel con informacién de los pagos de incapacidades.

4. Listado de credenciales para el acceso a las EPS con plataforma en linea.
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2. Descripcion del proceso “As IS”

2.1 Vista general del proceso

# [tem Descripcidn

1 Nombre del proceso Verificacidn de pago de Incapacidades

2 | Areadel proceso Area de servicios corporativos

3 Equipo de trabajo Administracion de personal

4 Descripcion corta del | Verificaciéon de los pagos de incapacidades realizados por las

proceso EPS y posterior cargue a SAN del reporte de pago de
incapacidad por empleado.

5 Rol(es) requeridos para | Técnico de ndmina SAN

realizar el proceso
6 Horario y frecuencia del | Diario, lunes a viernes, 1 hora

proceso

7 # de items procesados al | ~80
mes

8 # personas que realizanla | 1
actividad

9 Tiempo promedio | 20 min
utilizado por item

10 | Periodo(s) pico N/A

11 | # Total de ETC* | 0,1
involucrados en el

proceso

12 | Datos de entrada Documento de Excel recibido por correo electrénico con datos
de los montos pagados por cada EPS.

13 | Datos de salida Cargue de los reportes de pago de incapacidades de cada

empleado al SAN. Correo con documento de Excel que contiene
informacidn acerca de las excepciones encontradas.

* El equivalente a tiempo completo (ETC) se define como 1 ETC = 45 horas de trabajo semanales.

2.2 Servicios y Aplicaciones utilizadas en el proceso

# INombre de lalldioma dellPermisos Interfaz  Método de acceso [Comentarios
Aplicacion y version  [Sistema (Incluir URLs)
1 |Microsoft Excel paralES Microsoft  |Cliente Computador Local  [N/A
Microsoft 365 MSO 365
(version 2212
compilacion
16.0.15928.20196) de
32 bits
2 |SAN ES Técnico de|Cliente Computador Local  |N/A
nomina
3  [Microsoft Outlook|ES Microsoft  [Cliente Computador Local  |N/A
(version 2301 365
compilacion
16.0.16026.20002) de
64 bits
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2.3 Diagrama BPMN “As IS”

En esta seccidn se describe el proceso de negocio “AS IS” en detalle para permitirle al desarrollador
construir el proceso automatizado.

Descargar archivo
Excel adjunto

Fin

Recibir correo de

Tesoreria Procesar

Registro

Verificacion Pago Incapacidades
Administracion de Personal

Excel Incapacidades

Figura 1. Diagrama BPMN del proceso general “AS IS”.

Paso Descripcion corta de la actividad. Comentarios

1 Un empleado de administracién de personal recibe un correo de tesoreria/Se genera el archivo
con la informacién de los pagos realizados por las EPS y lo descarga. de Excel
2 Se inicia el subproceso “Procesar registro”. Se realiza este proceso hastaVer Figura 1.1.

procesar todos los registros y finalizar el proceso.

Tabla 1. Detallado del diagrama BPMN del proceso general “AS IS”.
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Credenciales Técnico
de Némina

Excel Incapacidades Desglose de pago

[ ) )
: : Ingresar al SAN
o OF

Cargar pago

& (El monto total del archivo de
- desglose corresponde al monto . "
G | N Fin
oncliar pagas > reportado por tesoreria?

Desglosar pago

Inicio

Procesar Registro

& Reportar
incidente a
tesoreria

Figura 1.1 Diagrama BPMN del subproceso “procesar registro”.

Descripcion corta de la actividad. Comentarios

1 Se inicia el subproceso “Desglosar pago” Ver Figura 1.2.

2 El empleado verifica que los montos de ambos archivos sean iguales. [N/A

3.(Sl) |El empleado ingresa al SAN con sus credenciales. N/A

3. (NO) [El empleado debe reportar la no concordancia a tesoreria y finaliza el|N/A
subproceso.

4 Se inicia el subproceso “Cargar pago”. Este subproceso se repite hastaVer Figura 1.3.
cargar la informaciéon de cada uno de los pagos contenidos en el
desglose.

Tabla 1.1 Detallado del diagrama BPMN del subproceso “procesar registro”.

Excel Incapacidades
=

Enviar correo a la
EPS solicitando el
desglose del pago

Recibir carreo con
desglase del pago

)
d &
E Tomar registro del Ingresar a la pagina EeEraite
] el webdelaEPScon g----cq | [ f@TTTTTY desglose de pago
o B usuario ESSA
? Inicio (La EPS del registro |
osee v
a PO b Credniles €75 Desglose pago

A
—_—

& Buscar registro
_______ 5 correspondiente
mediante el monto
y/o fecha
—

Excel Incapacidades

Figura 1.2. Diagrama BPMN del subproceso “Desglosar pago”.
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Inicio

Cargar Pago

Desglose Pago

&

Buscar por cédula
al empleado

&

Registrar el reporte
de pago

& Buscar por fecha la
incapacidad a la que
corresponde el pago

Figura 1.3. Diagrama BPMN del subproceso “Cargar pago”.

2.4 Fuentes adicionales de documentacion

Fuentes Adicionales de Documentacion

Video del proceso Detallado actividad | EIl video del proceso no
[Obligatorio] Recepcion de | presenta en su totalidad las
incapacidades - plataformas de cada EPS.
20221130 101555-
Grabacion de la
reunion.mp4
Lista de documentos que | N/A Datos de prueba para replicar
soportan el proceso el proceso en la etapa de
desarrollo.
Otra documentacidn (Opcional) N/A N/A

3. Diagrama BPMN “To BE”

En esta seccidon se describe el proceso del negocio “To BE” en detalle para permitirle al desarrollador
construir el proceso automatizado.

Credenciales Técnico
de Nomina

Descargar archivo

Verificacion de pago de incapacidades
Administracién de personal

= @
e i i Enviar correo al encargado
@ e Femgamzagrpasr(nwo Ingresar al SAN del proceso con los reportes O
excel adjunto por de excepciones
Llega correo de DEI QIEI " Fin
tesoreria

Excel Incapacidades Excel Reorganizado Reporte Incidentes  Reporte Solicitudes

Procesar Cargar reporte
registro de pago

Figura 2. Diagrama BPMN del proceso general “TO BE”.
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Descripcion corta de la actividad. Comentarios
1 El Bot recibe el correo de tesoreria y descarga el archivo de Excel Se genera el archivo
de Excel
2 El Bot reorganiza el archivo por orden de EPS para optimizar suSe genera un nuevo
procesamiento. archivo reorganizado
3 Se inicia el subproceso “Procesar registro”. Se realiza este subproceso|Ver Figura 2.1.
hasta verificar todos los registros.
4 El Bot ingresa al SAN con las credenciales del técnico de ndmina N/A
Se inicia el subproceso “Cargar reporte de pago”. Se realiza esteVer Figura 2.2
subproceso hasta cargar todos los pagos del desglose.
6 El Bot envia un correo informativo con los reportes de excepciones. N/A

Tabla 2. Detallado del diagrama BPMN del proceso general “TO BE”.

Reporte Solicitudes

Contiene aquellos registros cuya desglose
TP IR de pagos debera ser solcitada por correo
: electronico

Credenciales EPS

= ESSA ™
noresaralapagica (| 8| 7] Discargar archivo
webdelaEPScon [ vee et desglose de pago
usuaro 55 [+

Desglose pago Verificar y Tipificar fin

iLa EPS del registro
posee plataforma
web?

Inicio

Procesar Registro

Figura 2.1 Diagrama BPMN del subproceso “Procesar registro”.

Paso Descripcion corta de la actividad. Comentarios

1 El Bot extrae los registros del Excel reorganizado. N/A

2 (No) [El Bot ingresa el registro en el archivo “Reporte Solicitudes” y finaliza elN/A
subproceso.
2 (Si) [El Bot ingresa a la pagina de la EPS correspondiente con las credencialesN/A
proporcionadas.

3 El Bot buscar el registro correspondiente en la pagina web. N/A
El Bot descarga el archivo de desglose de pago. N/A
5 Se inicia el subproceso “Verificar y tipificar” Ver Figura 2.3

Tabla 2.1 Detallado del diagrama BPMN del subproceso “Procesar registro”.
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= al empleado p 4 de pago
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igura 2.2 Diagrama el subproceso “Cargar reporte de pago”.
Reporte Incidentes
Contiene aquellos.
........... registros con
discrepancias en la
conciliacion.
Excel Reorganizada Desglose de pago
""" Ingresar registros
al Excel "Reporte
Incidentes”
=
o
(-]
£
o
k]
>
= Inicio No €l monto total del
g archivo de desglose
‘Ig= Conciliar pagos » o d:::r“"w . Fin
tesoreria?
Si
Ingresar los datos
relevantes al Excel f---.
“Desglose General” :
. Son los datos que
L. | solicitael SAN
* para el reporte del
. pago
Desglose General

Figura 2.3 Diagrama BPMN del subproceso “Verificar y tipificar”.

3.1 En alcance para RPA

Las siguientes son las actividades en alcance para RPA:

Recibir el archivo de Excel de tesoreria para el procesamiento de los datos.

Ingresar los datos del Excel a los campos correspondientes en la plataforma SAN.

Identificar y diferenciar entre las EPS con o sin plataforma web para el descargue del desglose.
Acceder a las diferentes plataformas web de cada EPS y descargar su respectivo formato.
Identificar y reunir las discrepancias entre los montos reportados por tesoreria y el desglose.
Enviar un correo electrénico al encargado del proceso con la informacién acerca de los
incidentes encontrados y las solicitudes que no pueden ser procesadas por la ausencia de
plataforma web.

oukwNE

10
Verificacion de Pago de Incapacidades - Documento de Definicién del Proceso v 1.0



m Grupo-epm

siempre adelante

3.2 Fuera de alcance para RPA

Las siguientes son las actividades fuera de alcance para RPA:

1. Enviar correo solicitando la informacién del desglose a las EPS que no cuentan con plataforma
web.
2. Ingresar en el SAN registros de reporte de pagos con informacién incompleta o parcial.

Las siguientes son oportunidades de mejora fuera de alcance para RPA:
1. Modificaciones a las plataformas web de cada EPS para permitir el descargue de la

informacién en todas.
2. Estandarizacion del formato utilizado por las EPS para reportar la informacion.

3.3 Manejo de Excepciones de Negocio

Excepcion Manejo de excepcidn

Mecanismos de Seguridad (Captcha, | Acordar con las EPS interesadas un
ingreso de contrasefias visualmente) | usuario que permita ingresar sin
en diferentes plataformas web de las | necesidad de mecanismos anti-bots o
EPS. alguna solucioén alternativa.

4. Aprobacion del Documento

Version Organizacion Fecha de

aprobacién

1.0 Documento Practicantes Gabriel Ordofiez, | ESSA 11/04/2023
preparado por CoE RPA Tatiana Florez
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