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1. INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Entregable 2 — Prueba de Concepto (PoC),
elaborado en el marco de la Fase D: Implementacién de la Prueba de Concepto, del
proyecto “Disefiar y modelar las estrategias de intervencion que permitan la mejora
de los procesos priorizados en el marco de los componentes del desarrollo
organizacional del Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media”.

El presente documento constituye la Guia Operativa del Flujo Digital de Aprobacion,
firma de Actos Administrativos, cuyo propoésito es describir, de manera clara y
estructurada, la forma en que se ejecuta digitalmente el proceso, asi como las
funcionalidades, roles, responsabilidades, herramientas y controles que intervienen
en su operacion.

La guia ofrece instrucciones detalladas para la utilizacion del sistema automatizado
implementado sobre la plataforma Microsoft 365, integrando aplicaciones como
Power Automate, Power Apps, SharePoint, Outlook, DocuSign y Power BI.

Este flujo digital fue disefiado y probado en el marco de la Prueba de Concepto
desarrollada durante la Fase D, validando su funcionalidad, estabilidad vy
replicabilidad institucional. Los resultados obtenidos demostraron una reduccion
significativa en los tiempos de tramite, una mejora sustancial en la trazabilidad de
los documentos y un mayor control sobre los registros y aprobaciones electrénicas.

En el presente documento se referencia la palabra firma electronica como solucion
desarrollada o implementada por Dosusign lo que no sustituye los lineamientos de
firma institucional establecidos por la Entidad.

La guia tiene un enfoque técnico—operativo, orientado a los usuarios y responsables
que participan en la radicacion, revisidn, aprobacion y publicacién de actos
administrativos dentro del entorno digital. Adicionalmente, sirve como referencia
para el mantenimiento, monitoreo y sostenibilidad tecnoldgica del flujo, facilitando
su adopcién y expansion a otros procesos de la Direccién de Calidad para la
Educacién Preescolar, Basica y Media — DCEPBM.



2. DESCRIPCION GENERAL DEL FLUJO DIGITAL

2.1. ARQUITECTURA GENERAL DEL FLUJO AUTOMATIZADO

El Flujo Digital de Aprobacion, firma de Actos Administrativos (Direccion de Calidad
para la Educacion Preescolar, Basica y Media — DCEPBM) fue disefiado bajo una
arquitectura modular e integrada dentro del entorno Microsoft 365, que permite
automatizar las etapas clave del proceso institucional, garantizando trazabilidad,
seguridad de la informacion y reduccion de tiempos administrativos.

La arquitectura del flujo estd compuesta por los siguientes componentes:

Componente Descripcién

Power Apps: Punto de entrada del proceso; permite a los usuarios radicar
electronicamente los actos administrativos ya validados en el
sistema, diligenciar el formulario de registro y adjuntar el acto
para proceder a su firma.

Power Motor central de automatizacién encargado de orquestar el flujo,
Automate gestionar aprobaciones, enviar notificaciones y controlar la
secuencia de actividades.

SharePoint Repositorio institucional donde se almacenan los documentos,
versiones y registros del proceso. Cada radicacién genera una
carpeta con trazabilidad automatica.

DocuSign Herramienta integrada para la firma electronica y aprobacién
formal de los actos administrativos por parte de los responsables
designados.

Outlook 365 Canal de comunicacion para las notificaciones automaticas de

avance, observaciones o aprobacion final.

Power Bl Plataforma de visualizacion que consolida los indicadores de
desempefio generados por el flujo digital y permite el
seguimiento en tiempo real.

Tabla 1. Elaboracién propia Visién y Proyectos Ltda.

Este ecosistema garantiza que cada interaccion, validacion o firma quede registrada
automaticamente, fortaleciendo la gestibn documental, la transparencia y la
rendicion de cuentas institucional.

2.2, OBJETIVO DEL FLUJO FUNCIONAL

El flujo digital automatizado tiene como propdsito digitalizar y optimizar el proceso
de aprobacion de actos administrativos, permitiendo que las etapas que antes se



realizaban manualmente radicacion, revision técnica, firma y publicacion se
ejecuten ahora dentro de un entorno controlado, con tiempos medibles y trazabilidad
completa.

Con la implementacion del flujo:
e Se reducen los tiempos de tramite.
e Se eliminan reprocesos y duplicidad de documentos.
e Se centraliza la informacion en un unico repositorio institucional.
e Se genera evidencia automatica de cada accion realizada.
e Se fortalece el seguimiento mediante tableros de control e indicadores.

2.3. ETAPA DEL FLUJO AUTOMATIZADO

El flujo se encuentra estructurado en cinco etapas principales, que reflejan la
secuencia operativa del proceso institucional:

e Radicacion digital del acto administrativo: El usuario ingresa al formulario
de Power Apps, diligencia los datos requeridos (tipo de acto, descripcion,
area responsable) y adjunta los documentos soporte. Una vez enviado, la
informacion se almacena automaticamente en SharePoint y se inicia el flujo
de aprobacion en Power Automate.

e Revisién técnica: Power Automate envia una notificacion automatica al
profesional técnico asignado. Este revisa el contenido del documento,
aprueba o devuelve con observaciones. Todas las acciones quedan
registradas en la bitacora digital.

Aprobacion y firma electréonica: Una vez validado, el acto se envia
automaticamente al Director(a) de la Direccion de Calidad para la Educacion
Preescolar, Basica y Media — DCEPBM mediante DocuSign, quien realiza la firma
electronica. El sistema notifica a todos los participantes sobre la aprobacion final.

e Publicacién y control documental: El documento firmado se almacena en
la carpeta correspondiente en SharePoint. EI Administrador Documental
publica la version final y el flujo genera un registro de cierre, marcando la
trazabilidad completa del acto.

2.4. INTEGRACION ENTRE PLATAFORMAS Y CONECTORES

La integracion entre las herramientas se realiza mediante conectores nativos de
Power Automate, lo que permite la comunicacion en tiempo real entre los distintos
servicios de Microsoft 365 y DocuSign o similar.

Componente |Funcién Conector utilizado / integracion
Power Apps Qaptura LY envio de Conector Power Automate Trigger
informacion




Componente |Funcion

Conector utilizado / integracion

Power . Conectores SharePoint, Outlook,
Orquestacion del proceso ; .

Automate DocuSign o similar

SharePoint Almacenamiento y ContrOIConector SharePoint List/Folder
documental

. Firma electronica de|Conector DocuSign o similiar for

DocuSign

documentos Power Automate

Outlook 365 Notificaciones automaticas

Conector Send Email (V2)

Power Bl Seguimiento e indicadores

Conector Power Automate Data
Export

Tabla 2. Elaboracién propia Vision y Proyectos Ltda.

Esta arquitectura modular permite mantener el flujo actualizado, replicarlo a otros
procesos institucionales y escalarlo a nuevos entornos sin afectar su estructura

base.

2.5. DIAGRAMA GENERAL DEL FLUJO

El siguiente diagrama presenta la secuencia logica de ejecucion del flujo, desde la
radicacion hasta la publicacion final. Cada bloque corresponde a una accion
automatica (notificacion, revision o aprobacion), y se identifican claramente los
actores involucrados, los puntos de control y las integraciones entre sistemas.



Registrar/radicar acto administrativo Aprobar/firmar acto administrativo - Publicar acto administrativo Consultar indicadores y trazabilidad ~ +  Remitir acto administrativa

% —[H

Directora de Calidad

Flujo digital de firma de actos administrativos (DCEPBM)

Plataforma Firmas DCEPBM |

Usuarios auterizades

Imagen No. 1. Diagrama de flujo digital propuesto

El editable del presente diagrama se relaciona en el Anexo 1. Diagrama de Flujo
digital.



3. INTEGRACION ENTRE PLATAFORMAS Y CONECTORES

La correcta ejecucion del Flujo Digital de Aprobacién, firma de Actos Administrativos
(Direccion de Calidad Para La Educacion Preescolar, Basica y Media — DCEPBM)
depende de la coordinacién entre los diferentes usuarios que intervienen en cada
etapa del proceso automatizado.

Cada rol

cumple funciones especificas dentro del
correspondencia con las etapas de radicacion, revision, aprobacion y publicacion.

sistema digital,

en

El presente apartado define las responsabilidades técnicas y digitales de los actores
participantes, precisando la herramienta de Microsoft 365 o aplicacion asociada a

cada accion.

3.1.

INTEGRACION ENTRE PLATAFORMAS Y CONECTORES

Responsabilidad

Accion digital dentro

Herramienta

Rol/Actor s 1 cional del flujo R
utilizada
Profesional Diligencia el formulario
Direccion de|lnicia el proceso 9
: . ... |de Power Apps vy
Calidad para lajmediante la radicacion adiunta los documentos
Educacion del acto administrativorejueridos_ valida  los Power Apps
Preescolar, y el cargue de 9 ’ . .
o . campos obligatorios
Basica y Medialdocumentos soporte. d .
_ DCEPBM antes de enviar.
/Rews;c:gfée;g:}c; Recibe notificacion
Direccién delEvalua la informaciénggtczrr?]aet:ﬁi’s revisa los
Calidad para lajtécnica y elselecciona la o Ci(,)zPower Automate /
Educacion cumplimiento de“A robar’ o “DevF())IverSharePOint
Preescolar, requisitos previos. P , ”
Basica y Media con observ_ac_:lones en
_ DCEPBM la interfaz digital.
B:;gg:}?gn de dI: Accede al enlace de
Calidad para lajAutoriza y firmaDOCUSIgn rlecﬂ.)ldo. por .
Educacion electrénicamente ell°01Te0 institucional, DocuSign /
Preescolar acto administrativo revisa el documento ylOutlook 365
Basica Me dia ' ejecuta la firma
N DCEP)IgM electronica.
Administrador  |Gestiona lalPublica el acto firmado _
Documental /  [Publicacion, en la carpeta[SharePoint
almacenamiento y|correspondiente de




Responsabilidad

Accion digital dentro

Herramienta

el e funcional del flujo pr_u?mpal
utilizada
Profesional control de versiones|SharePoint; actualiza el
Direccion de(del documentojestado a “Publicado”
Calidad para lajaprobado. dentro del registro del
Educacion flujo.
Preescolar,
Basica y Media
— DCEPBM
Equipo . .de Revisa los logs de
Soporte Técnico - . .
. Administra ejecucion en PowerPower Automate /
(Oficina de - :
. elmantenimiento, Automate, valida las|Centro de
Tecnologia Yl : . . L .
) licencias y conectores|conexiones Yy atiende/Administracion
Sistemas de e X
. del flujo digital. alertas o] errores|Microsoft 365
Informacién - HEONICOS
OTSI) '
Equipo de
Seguimiento vy
Evaluacion .
. . Supervisa elConsulta el tablero
Direccion  delgesemperio del flujo y[Power BI, analiza losio wer BI
Calidad para lalos indicadores ~defindicadores de tiempo,
Educacion eficiencia. eficiencia y adopcion.
Preescolar,
Basica y Media
— DCEPBM
Tabla 3. Elaboracion propia Vision y Proyectos Ltda.
3.2. RESPONSABILIDADES TRANSVERSALES

Ademas de las funciones especificas, todos los usuarios que interactuan con el flujo
digital deben cumplir con las siguientes responsabilidades generales:

Uso responsable del entorno digital: garantizar la veracidad de la informacién

registrada, la integridad de los documentos y el manejo adecuado de

credencia

les institucionales.

Trazabilidad y registro: conservar la evidencia digital de cada accion

realizada dentro del flujo, manteniendo actualizados los campos de
observacion o comentarios.

seguridad de la informacion y confidencialidad documental.

Cumplimiento de los tiempos establecidos: atender las tareas asignadas
dentro de los plazos definidos para asegurar el flujo continuo del proceso.
Proteccion de datos personales: seguir las directrices institucionales sobre



e Comunicacion interdependencias: utilizar los canales oficiales de notificacion
(Outlook 365) para las observaciones o validaciones requeridas.

3.3. RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR TECNICO DEL FLUJO

El administrador técnico (perfil de especialista en automatizacion de la Oficina de
Tecnologia y Sistemas de Informacién - OTSI) tiene la funcidon de supervisar la
correcta operacion del flujo en el entorno Microsoft 365. Entre sus funciones se
incluyen:

e Verificar la ejecucion de los flujos programados en Power Automate y revisar
la existencia de errores o0 ejecuciones pendientes.

e Validar periédicamente las conexiones con DocuSign, SharePoint y Outlook
para garantizar la continuidad del flujo.

e Gestionar los permisos de acceso a Power Apps y SharePoint segun los roles
definidos.

Actualizar los componentes del flujo ante cambios normativos o ajustes en los
procedimientos de la Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y
Media — DCEPBM.

e Respaldar los logs de ejecucion y mantener evidencia digital de la
trazabilidad de cada tramite.

e Asegurar la disponibilidad de las licencias requeridas para el funcionamiento
de Power Automate, Power Apps y DocuSign o similar.

3.4. RESUMEN DE RESPONSABILIDADES

Etapa del | Profesional | Revisor | Director- | Administrador
flujo Técnico | Técnico | DCEPBM | Documental

Radicacion X

Revision
técnica

Aprobacién y
firma

Publicacion X

Tabla 4. Elaboracion propia Visién y Proyectos Ltda.

4. PROCEDIMIENTO TECNICO — OPERATIVO DEL FLUJO DIGITAL

El presente capitulo describe, paso a paso, la operacién del Flujo Digital de
Aprobacion, firma de Actos Administrativos (Direccion de Calidad para la Educacion
Preescolar, Basica y Media — DCEPBM) dentro del ecosistema Microsoft 365,



destacando las acciones automaticas configuradas, las interacciones de los
usuarios y los registros generados en cada fase.

El procedimiento garantiza la trazabilidad integral de todas las actividades
ejecutadas por la Direcciéon de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y
Media — DCEPBM vy por las dependencias que se integren a la solucion,
favoreciendo la reduccion de reprocesos y asegurando transparencia en las
aprobaciones electronicas, en cumplimiento de las politicas institucionales de
gestion documental y de seguridad de la informacién

4.1. INICIO DEL FLUJO Y RADICACION DIGITAL (Power Apps)

Paso Descripcién

El Profesional Técnico de la Direccién de Calidad para la Educaciéon
Preescolar, Basica y Media — DCEPBM accede al formulario de radicacion

1 mediante la aplicacion Power Apps, autenticandose con su cuenta
institucional.
Diligencia los campos requeridos:
Tipo de acto administrativo.
o Numero o cadigo interno del documento.

Dependencia solicitante.
Descripcion del asunto.
Fecha de radicacion.

3 | Adjuntar los documentos soporte en formato PDF.

Una vez enviado el formulario, Power Apps activa automaticamente el flujo
4 | en Power Automate, generando un registro en SharePoint con un cédigo
unico de radicacion y la fecha del envio.

El sistema notifica por correo electronico (Outlook 365) al revisor técnico
designado que una nueva solicitud ha sido radicada.

Resultado

e Registro de radicacién creado en SharePoint.
e Notificacion automatica enviada.
e Carpeta digital asignada al tramite

Tabla 5. Elaboracion propia Vision y Proyectos Ltda.



4.2. REVISION TECNICA (Power Automate / SharePoint)

Paso Descripcién

El Revisor Técnico o profesional de la Direccion de Calidad para la
Educacién Preescolar, Basica y Media — DCEPBM, recibe una notificaciéon
automatica en su correo institucional con el enlace al documento en
SharePoint.

2 Ingresar al flujo y analizar la informacion técnica del acto administrativo.

Desde el panel de aprobacion de Power Automate, selecciona una de las
siguientes opciones:

3 . o .
e Aprobar: si el documento cumple con los criterios técnicos.
e Devolver con observaciones: si requiere correcciones.
4 Si se devuelven observaciones, el sistema notifica al Profesional Técnico
con los comentarios y se reactiva la tarea de radicacion.
5 Si se aprueba, el flujo continia automaticamente hacia la Firma vy

aprobacion acto administrativo

Resultado

e Registro de trazabilidad en SharePoint.
e Flujo habilitado para firma electrénica.

Tabla 6. Elaboracién propia Vision y Proyectos Ltda.

4.3. FIRMA Y APROBACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO (DocuSign o
similar / Outlook 365)

Paso Descripcién

Una vez aprobado por parte de la Direccién de Calidad para la Educacion
1 Preescolar, Basica y Media — DCEPBM, el flujo genera una solicitud de
firma a través de DocuSign o similar.

La directora de la Direccidon de Calidad para la Educacion Preescolar,
2 Basica y Media — DCEPBM recibe un correo automatico con el enlace al
documento a firmar

El firmante accede al documento desde cualquier dispositivo, revisa su
3 | contenido y aplica la firma electronica mediante el médulo de DocuSign o
similar.




Una vez firmado, el sistema:
e Envia una notificacion automatica al equipo técnico.

4 e Almacena el documento firmado en la carpeta correspondiente de
SharePoint.
e Actualiza el estado del tramite a “Firmado
Resultado
e Documento firmado electronicamente.
e Evidencia de firma electronica almacenada.
e Notificaciones enviadas a los responsables.
Tabla 7. Elaboracién propia Vision y Proyectos Ltda.
4.4. PUBLICACION Y ALMACENAMIENTO (SharePoint, Outlook)
Paso Descripcién

1 El Administrador Documental accede a la carpeta del acto en
SharePoint y verifica la presencia del documento firmado.

2 Cambia el estado del documento a “Publicado” y asigna metadatos
adicionales (fecha, area, responsable).

3 El flujo ejecuta automaticamente el cierre del tramite, registrando la fecha
de publicacion y generando el archivo historico del acto administrativo.
El sistema envia una notificacion de cierre al profesional técnico y revisor

4 de la Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
— DCEPBM

5 El sistema envia un correo electrénico para radicacion de la respuesta.

Resultado
e Documento almacenado y publicado.
e Flujo cerrado en Power Automate.
e Registro completo de trazabilidad.
e Correo enviado para radicacion
Tabla 8. Elaboracion propia Vision y Proyectos Ltda.
4.5. SEGUIMIENTO, NOTIFICACIONES Y CONTROL

Durante toda la ejecucion del flujo, se generan automaticamente:




4.6.

Notificaciones por correo electronico en cada fase del proceso (radicacion,
revision, aprobacion y cierre).

Registros automaticos de usuario, fecha y accién en la biblioteca SharePoint.
Historial de ejecucion visible en Power Automate para seguimiento técnico.
Alertas preventivas si el flujo presenta errores o interrupciones.

Exportacion de datos hacia Power Bl para consolidar los indicadores de
desempenio.

OBSERVACIONES SOBRE LA OPERACION

Todas las acciones del flujo se ejecutan bajo los permisos institucionales del
entorno Microsoft 365.

Ninguna fase del proceso requiere intervencion manual fuera de las
aprobaciones definidas.

La configuracién esta disefiada para permitir replicabilidad, de manera que
pueda aplicarse a otros procesos o actividades de la Direccion de Calidad
para la Educacion Preescolar, Basica y Media — DCEPBM o del
Viceministerio.

La trazabilidad es integral: cada tarea, usuario y documento queda asociado
a un registro de auditoria digital.



5. TRAZABILIDAD Y CONTROL

La trazabilidad y el control de las actividades son componentes esenciales del Flujo
Digital de Aprobacion, firma de Actos Administrativos (Direccion de Calidad para la
Educacion Preescolar, Basica y Media — DCEPBM).

El sistema ha sido disefiado para garantizar el registro automatico de cada accion
ejecutada dentro del proceso desde la radicacion inicial hasta la publicacion final,
permitiendo la revision digital completa de los tramites y el acceso a los historicos
de ejecucion.

El modelo de control implementado combina registros automaticos en SharePoint,
bitacoras de ejecucion en Power Automate y reportes de supervisiéon en Power Bl,
asegurando transparencia, integridad y disponibilidad de la informacion institucional.

5.1. REGISTRO DE ACTIVIDADES EN SharePoint

Cada documento cuenta con un historial desde su creacion, revision, firma y
publicacién en SharePoint, donde se podra verificar lo siguiente:

e (Cada radicacion genera automaticamente una carpeta individual dentro de la
biblioteca institucional de SharePoint, identificada por un cédigo uUnico de
tramite.

e Dentro de esa carpeta se almacenan los documentos originales, las
versiones revisadas y el documento final firmado electronicamente.

e (Cada documento conserva sus metadatos asociados, incluyendo:
e (Codigo de radicacion.
e Dependencia responsable.
e Fechay hora de carga o modificacion.
e Usuario que realizo la accion.
e Estado del flujo (En revision, Aprobado/firmado, Publicado, Cerrado).

e Elsistema activa el control de versiones, conservando automaticamente cada
modificacidn y permitiendo restaurar versiones anteriores si es necesario.

e SharePoint registra ademas las operaciones de lectura, carga vy
actualizacion, asegurando trazabilidad documental completa.
5.2. SEGUIMIENTO DE ESTADOS EN Power Automate

Se dispone de un registro técnico completo para control y revision del flujo. Con esto
se tendra el siguiente seguimiento:

e Power Automate almacena de forma automatica las ejecuciones de cada
flujo, generando un log con la siguiente informacién:

o Fechay hora de inicio de la ejecucion.



5.3.

o Usuario o sistema que activo el flujo.
o Acciones ejecutadas (aprobacién, devolucion, firma, publicacion).
o Estado final de la ejecucion (Completado, Fallido, En espera).

Los administradores pueden consultar este historial desde el panel de
ejecucion de Power Automate, filtrando por usuario, fecha o tipo de flujo.

En caso de error, el sistema genera una alerta automatica al correo del
administrador técnico, con el detalle del paso en el que ocurrié la falla.

Estas trazas permiten revisar y validar la continuidad operacional del sistema,
garantizando la integridad del proceso automatizado.

CONTROL DE VERSIONES DE DOCUMENTOS

Toda actualizacién o cambio en los documentos queda registrado y recuperable. Se
podran realizar los siguientes controles:

5.4.

SharePoint mantiene el historial de versiones activado para todos los
documentos gestionados.

Cada vez que un usuario modifica, reemplaza o aprueba un archivo, se crea
automaticamente una nueva version.

El administrador documental puede acceder a la opcion “Historial de
versiones” para verificar:

e Qué usuario realizé la modificacion.
e Cuando se ejecuto.
e Qué cambio se aplicé.

En caso de error o sustitucion incorrecta, puede restaurarse una version
previa sin pérdida de informacion.

Este mecanismo de control garantiza la trazabilidad documental y la
integridad de los archivos durante todo el proceso.

REPORTES DE EJECUCION Y CONTROL EN Power B

Se contara con una herramienta visual de monitoreo continuo y control operativo.

Los datos del flujo y de los registros de SharePoint se integran
automaticamente con Power BIl, donde se presentan los principales
indicadores de trazabilidad y desempefio:

Cantidad de tramites en curso, aprobados y cerrados.

Tiempos promedio por fase.

Porcentaje de cumplimiento de aprobaciones dentro del plazo.

Distribucién de tareas por dependencia y usuario.



Estos reportes pueden ser consultados por los lideres de proceso, brindando
visibilidad en tiempo real del avance del flujo digital.

Power Bl permite ademas realizar revisiones periddicas y exportar reportes
de trazabilidad con respaldo institucional.



6. SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO

El adecuado funcionamiento del Flujo Digital de Aprobacion, firma de Actos
Administrativos (Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
— DCEPBM ) requiere la aplicacion de un plan sistematico de mantenimiento técnico,
que asegure la continuidad del servicio, la disponibilidad de las herramientas y la
integridad de los datos.

El soporte técnico tiene como objetivo prevenir interrupciones, detectar incidentes a
tiempo y mantener actualizadas las integraciones entre Power Automate,
SharePoint, Power Apps, DocuSign o similar y las demas plataformas involucradas.

6.1. OBJETIVO DEL SOPORTE TECNICO

Garantizar que el flujo digital funcione de manera continua, estable y segura,
mediante la ejecucion periddica de actividades de verificacion, correccion,
actualizacion y respaldo técnico en los componentes de Microsoft 365.

6.2. TIPOS DE MANTENIMIENTO

El mantenimiento del flujo digital se clasifica en tres tipos:

Tipo de - Periodicidad |[Ejecutor
. Propésito .
mantenimiento sugerida responsable
Revisar el estado de los Administrador
flujos, conexiones, técnico de la oficina
Preventivo licencias yMensual de tecnologia vy
almacenamiento antes de sistemas de
que ocurran fallas. informacion - OTSI
Administrador
. - . técnico de la oficina
Solucionar incidencias

detectadas  durante la|Segun de tecnologia vy

Correctivo ) > o o sistemas de
ejecucién o notificadas porfrequerimiento |, -
. informacion - OTSI /
los usuarios. .
Equipo de soporte
Microsoft
Especialista en
automatizacion de
Actualizar o mejorar el flujo Semestral o orla oficina de
Evolutivo segun nuevas cambio P tgcnologla Y
necesidades o ajustes del. " ." % sistemas de
Proceso. |n_form§a,C|on - OTSI/
Direccion de

Calidad para la
Educacion




Tipo de
mantenimiento

Propésito

Periodicidad
sugerida

Ejecutor
responsable

Preescolar, Basica
y Media - DCEPBM

Tabla 9. Elaboracion propia Vision y Proyectos Ltda.

6.3. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El mantenimiento preventivo es clave para garantizar la estabilidad del flujo. Las
actividades recomendadas incluyen:

e Verificacion del estado del flujo en Power Automate

o Revisar el panel de “Mis flujos” y comprobar que todas las ejecuciones
recientes se completaron correctamente.

o Confirmar que no existan flujos en estado “Error” o “Suspension”.

o Validar que los conectores con Outlook, SharePoint y DocuSign o similar
estén activos.

Revisién de licencias y permisos

o Verificar mensualmente que las licencias de Power Automate, Power
Apps y DocuSign o similar estén vigentes.

o Comprobar que los usuarios habilitados mantengan los roles adecuados
para operar el flujo.

Monitoreo de espacio en SharePoint
o Evaluar el tamafio de la biblioteca y la cantidad de archivos almacenados.

o Eliminar versiones antiguas o archivos duplicados, manteniendo
unicamente las necesarias para auditoria.

Validacién de conexiones y autenticaciones

o Revisar la autenticacion de cada conector (Power Automate — DocuSign
o similar / SharePoint / Outlook).

o Renovar los tokens caducados y volver a autenticar las credenciales
institucionales.

Revision de logs y registros de Power Automate
o Descargar el historial de ejecuciones.
o ldentificar flujos con tiempos anormales o ejecuciones fallidas.
o Documentar los resultados en la bitacora técnica.

Respaldo del flujo y exportacion de configuracion

o Exportar la version del flujo a un archivo .zip para respaldo en caso de
contingencia.



o Guardar la configuracidn en el repositorio técnico institucional.

6.4. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Cuando se detecta un error o incidente durante la ejecucion del flujo, debe seguirse
el siguiente protocolo:

e |dentificacion del evento

o El error puede ser detectado automaticamente por Power Automate o
reportado por un usuario.

e Registro de la incidencia
o Documentar el incidente en la Bitacora Técnica de Incidencias, indicando:
= Fechay hora.
= Usuario afectado.
= Descripcion del error.
= Etapa del flujo.
= Accidn correctiva aplicada.
e Analisis técnico del error
o Revisar el historial de ejecucién en Power Automate.

o Identificar el paso fallido, las condiciones del error y su causa (token
vencido, permiso denegado, error de conector, etc.).

e Correccion y validaciéon
o Aplicar la solucion técnica correspondiente.

o Ejecutar prueba controlada para confirmar que el flujo funcione
correctamente.

e Cierre de incidencia
o Registrar la solucion implementada y la fecha de cierre.
o Archivar evidencia en la carpeta “Incidencias y Soporte” en SharePoint.

6.5. ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO EVOLUTIVO

El mantenimiento evolutivo busca garantizar que el flujo continue alineado con los
requerimientos del proceso y con las actualizaciones tecnoldgicas del entorno
Microsoft 365.

Las acciones principales son:

e Revisar los formularios y rutas de aprobacién para adaptarlos a cambios
organizacionales o normativos.

e Actualizar las plantillas de correo y notificacidon conforme al lenguaje
institucional.



Incorporar nuevos campos o reglas de negocio en Power Apps si se
modifican los requisitos de los actos administrativos.

Ajustar las conexiones a nuevas versiones de conectores 0 servicios.

Validar la compatibilidad del flujo con las politicas de seguridad digital
vigentes.



7. PLAN DE CAPACITACION Y ADOPCION DIGITAL

La implementacion del Flujo Digital de Aprobacion, firma de Actos Administrativos
(Direccion de Calidad para la Educacién Preescolar, Basica y Media — DCEPBM)
requiere acompanar su puesta en marcha con un proceso de capacitacién y
fortalecimiento de capacidades digitales, orientado a todos los actores que
intervienen en la radicacion, revision, aprobacion, firma y publicacién de los actos
administrativos.

Mediante el plan capacitacion y adopcion, se considera que facilitara la adopcion
tecnoldgica, asegurara la correcta ejecucion de las actividades dentro del flujo
automatizado, y promovera una cultura institucional de transformacion digital y
mejora continua.

El plan esta dirigido a:

e Funcionarios de la Direccion de Calidad para la Educacién Preescolar,
Basica y Media — DCEPBM encargados de la elaboracion, revision vy
aprobacion de actos administrativos.

e Profesionales técnicos que interactuan con el flujo digital.

e Equipo de soporte técnico y documental, responsable de la trazabilidad y
control del proceso.

e Personal de la Oficina de Tecnologia y Sistemas De Informacion - OTSI
encargado del mantenimiento de la plataforma.

7.1. CONTENIDOS TEMATICOS DE LA CAPACITACION

La formacion se estructura en modulos tematicos, que combinan sesiones tedrico-
practicas y guias de autoaprendizaje.

Maédulo Tema / Contenido principal [Objetivo de aprendizaje
Introduccion al flujo digital
Direccion de Calidad para la|Conocer el propdsito, alcance y beneficios
M1 iy . S
Educacioén Preescolar, Basica(del flujo digital.
y Media — DCEPBM
M 2 Uso del formulario delAprender a diligenciar el formulario, adjuntar
radicacion en Power Apps  [documentos y activar el flujo.
Revision y aprobacion enComprender el proceso de revision técnica
M3 oo . .
Power Automate y juridica, y el registro de observaciones.
. - Aplicar correctamente la firma electronica
Firma electronica enf. ..o . -
M4 . . institucional y  verificar  documentos
DocuSign o similar ;
firmados.




Médulo Tema / Contenido principal |Objetivo de aprendizaje

Gestion  documental  enjAdministrar, consultar y publicar los

M5 SharePoint documentos firmados.
Visualizacion de indicadores|interpretar los resultados de desempeiio del
M6 A
en Power Bl flujo digital.
M7 Buenas practicas digitales y|Adoptar comportamientos seguros en el
seguridad de la informacion |manejo de datos institucionales.
Tabla 10. Elaboracién propia Vision y Proyectos Ltda.
7.2. ESTRATEGIAS DE CAPACITACION

La estrategia de capacitacion combina formacién presencial, virtual y asistida,
mediante el uso de herramientas colaborativas del entorno Microsoft 365 (Teams,
SharePoint y Stream).

Las fases sugeridas son:

7.3.

Sensibilizacion inicial: Presentacion institucional sobre la importancia del flujo
digital y su aporte a la gestion administrativa.

Capacitacion operativa: Entrenamiento técnico por roles, con ejercicios
practicos en el entorno real de Microsoft 365.

Asistencia en la implementacion: Acompafamiento durante las primeras
ejecuciones del flujo, con soporte directo del especialista en automatizacion.
Refuerzo y actualizaciéon: Sesiones periddicas para resolver dudas, revisar
mejoras y socializar cambios en el flujo.

ESTRATEGIA DE ADOPCION DIGITAL

Para consolidar el uso del flujo, se propone implementar las siguientes estrategias:

Designar usuarios lideres digitales en cada area, encargados de apoyar a
SuUs equipos.

Mantener una comunidad de practica interna en Teams, donde se compartan
actualizaciones vy tips.

Difundir los beneficios y resultados del flujo digital a través de boletines
institucionales.

Reconocer las buenas practicas de los funcionarios que demuestren mayor dominio
en la herramienta.



CONCLUSIONES

La implementacion del Flujo Digital de Aprobacion, firma de Actos Administrativos
(Direccion de Calidad para la Educacién Preescolar, Basica y Media — DCEPBM)
representa un avance significativo en la modernizacion de los procesos internos de
la Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media — DCEPBM,
alineado con los objetivos institucionales de transformacion digital y mejora continua
de la gestion publica.

El desarrollo y puesta en marcha del flujo automatizado demostré que es posible
integrar en un solo entorno digital (Microsoft 365) todas las fases del proceso
administrativo, desde la radicacion del acto administrativo hasta la publicacién,
garantizando eficiencia operativa, trazabilidad documental, seguridad de la
informacion y transparencia en las decisiones.

Entre los principales resultados alcanzados se destacan:

e Optimizacion de tiempos y recursos: la automatizacion redujo los tiempos de
tramite y minimizo la intervencion manual en actividades repetitivas, mejorando
la productividad de las dependencias involucradas.

e Fortalecimiento de la trazabilidad institucional: cada etapa del proceso queda
registrada digitalmente, permitiendo realizar auditorias, validar responsables y
acceder al historial completo de los actos administrativos.

e Consolidacion de un sistema confiable y escalable: la arquitectura basada en
Power Automate, Power Apps, SharePoint y DocuSign o similar asegura la
estabilidad técnica del flujo y permite su adaptacion a otros procesos similares
dentro del Viceministerio.

e Disponibilidad de indicadores automaticos: mediante la integracién con Power
Bl, los responsables de la gestion cuentan con tableros actualizados que
permiten tomar decisiones basadas en datos y monitorear la eficiencia del flujo.

La guia elaborada consolida la experiencia técnica obtenida durante la prueba de
concepto y ofrece las instrucciones necesarias para operar, mantener y replicar el
flujo digital en otros contextos institucionales.



