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OBJETIVO DEL INFORME

Documentar y compartir las actividades realizadas durante el desarrollo de la prueba Piloto
de Microsoft Tenant Office 365.

1. CUERPO DEL INFORME

Las pruebas piloto son un campo de pruebas para el uso de herramientas, métodos,
técnicas y estrategias que pueden emplear en el estudio principal, asi mismo permiten
evaluar la viabilidad de la identificacion de posibles retos o limitantes los cuales tienen como
objetivo principal detectar posibles fallos o riesgos que puedan afectar el éxito de los
proyectos.

Esta fase coadyuva a buscar posibles soluciones a diferentes situaciones o problematicas en
la gestidon, las cuales hayan sido abordadas mediante la identificacion de necesidades o
mediante el proceso de ideacion.

Las pruebas piloto buscan que se valide la efectividad eficacia, pertinencia y oportunidad de
obtener soluciones cuyo fin es analizar los resultados obtenidos y asi escalarlos para dar
resultados positivos a las situaciones identificadas desde cualquier entorno, tanto interno
como externo.

De otra parte, las pruebas permiten tener una vision y proyeccidon para la asignacion de
recursos como presupuesto y tiempo con el fin de maximizar la efectividad del proyecto,
permitiendo asi, enfocarse en lo mas relevante.

Con el fin de dar una planeacion y organizacion al desarrollo de la prueba piloto, se hizo
relevante abordar las siguientes lineas:

Proyeccion plan de pruebas piloto: En conjunto con la Oficina de TIC, se realizd vision
general de la necesidad para llevar a cabo la prueba.

Seleccionar a los participantes: Se conformd un grupo interdisciplinario de 35 funcionarios
para el desarrollo de la prueba.

Realizacién de la prueba piloto: Se proyectd un tiempo estimado para el desarrollo de las
actividades a ejecutar en un lapso determinado de dos meses aproximadamente.

Recopilar datos: Se consolidd informaciéon de acuerdo al avance de las diferentes sesiones
de la prueba y mediante encuestas de percepcion aplicadas a los participantes.

Analizar los datos: Se realiza anadlisis de informacidon obtenida, especialmente a las
encuestas de percepcion realizadas a los participantes.
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El dia 26 de abril 2024, se da inicio al desarrollo de la prueba piloto con Microsoft Tenant
Office 365, partiendo inicialmente con el levantamiento de informacion de los funcionarios a

participar, obteniendo el siguiente personal de diferentes areas:

Tabla 1.
Listado inicial de funcionarios a participar de la prueba piloto

NOMBRE FUNCIONARIO

DEPENDENCIA

Angelica Maria Acero Rojas

Control interno Disciplinario

Camilo Adolfo Gonzalez Cabrera

Camilo Antonio Torres Mayorga

Carlos Hernan Mancilla Gamboa

Carol Liliana Zambrano Bernal

Cesar Adolfo Gonzalez Pefia

Daris Yaneth Padilla Diaz

Deiby Leandro Alvarado Rodriguez

Diana Marlen Caicedo Benavides

Diego Hernan Patifio Zuluaga

Oficina Tecnologias de la Informacién vy
las Comunicaciones

11 | Eliana Alfonso

12 | Elio Ramiro Diaz

13 | Maria Cristina Vaca Mufoz

14 | Milton Antonio Chaparro Mesa

15 | Roberto Velasquez Arango

16 | Luz Adriana Ramirez Castaino

17 | Diana Cecilia Martin Amaya Grupo Atencidn y Orientacién ciudadana

Sandra Marcela Quiroga Pabon

Oficina Asesora Juridica

Elisa Enidia Villamil Rodriguez

Tulia Pardo

Ronald Oswaldo Duarte Rodriguez

19 | German Alberto Palencia Julio

20 | Harold Jose Diaz rozo Marketing y Comunicaciones
21 | Henry Danilo Perea Quintero Direccién de Infraestrura

22 | Jaime Rafael Moron Barros Oficina Asesora de Planeacion e

Innovacion institucional

Jenifer Castafieda Garcia

Direccion Administrativa y Talento
Humano

27

Katily Florez Montes

Direccion financiera

28

Maria Catalina Rodriguez Gonzalez

Subdireccion General de Abastecimientos
y Servicios

29

Oscar Mauricio Aguilar Perez

Subdireccion General de Contratacion

30

Sonia Patricia Origua Huerto

Oficina Control Interno

31

Wilson Camilo Carrillo Dachiardi

Direccion Otros Abastecimientos y
Servicios

32

Yirli Angelica Ramirez Murcia

Subdireccién General de Operacion
Logistica
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Durante el tiempo que se llevd a cabo el desarrollo de la prueba piloto del Tenant Office
365, se obtuvo una visién general de las diferentes aplicaciones y beneficios que brinda la
herramienta como son: Microsoft Teams, Stream, Power BI, Calendario, Outlook del Office
365, chat.

1.1 APLICACION MICROSOFT TEAMS

La aplicacion se utilizd en las diferentes sesiones que fueron programadas para todos los
todos los viernes desde el 26 de abril de 2024 a las 14:30 horas, finalizando la Gltima sesién
el dia 7 de junio 2024 por parte de Microsoft. Sesiones que se llevaron a cabo entre el
parnert de Microsoft y los 35 funcionarios, por medio de videoconferencias o reuniones
virtuales integradas con el calendario, de las cuales se han generado grabaciones (consulta
mediante el siguiente enlace:
https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29554) vy transcripciones
automaticas (ver anexos).

Entre los beneficios identificados con la aplicacion de Microsoft Teams tenemos los
siguientes:

El acceso a las videoconferencias es compatible con distintos hardware y software, como
son Mac, Windows, i0OS, Android, el cual se sincroniza con el calendario recordando,
organizando y visualizando la disponibilidad de los otros funcionarios.

Facilita la planificacion de las reuniones, donde se pueden unir 300 funcionarios
ejecutandose con o sin camaras, bajo la misma calidad de audio y video, sin generar
ninguna interrupcién durante la sesién.

Dentro de las reuniones se ha compartido documentos para trabajo colaborativo, donde se
ingresé y se realizdé diferentes modificaciones y actualizaciones por varios funcionarios al
mismo tiempo de manera sincronizada, se ha compartido pantalla, se han generado
grabaciones y transcripciones de texto para posterior consulta, sin requerir autorizaciéon
alguna, autoguardando las modificaciones y actualizaciones, reduciendo asi el riesgo de
pérdida de la informacion.

Se realizaron llamadas dentro de una reunién y se mantuvo comunicacién constante por
medio del chat.

Teams nos permitié organizar equipos de trabajo para el desarrollo de trabajo comun,
donde se creo el grupo de todos, con el fin de agendar reuniones y si era el caso compartir
informacién a todos los participantes del Tenant.

Para programar una reunion con los miembros de un chat, se debe de abrir el chat con el
usuario a invitar, seleccionar mas opciones (...) de Microsoft Teams en la parte superior
derecha del chat, seguidamente clic en Programar una reunion.



https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29554
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Figura 1.

Programacion reunién por medio del chat.

Chat G Marm Sansboa Copeda 3
:
™ G

Nota. La figura muestra de manera grafica el procedimiento para generar una reunion por medio del chat de
Microsoft Teams. Elaborado por Innovacién y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Para hacer uso del calendario, se ingresa por el icono de la pestafia Calendario de Teams,
seleccione el boton Nuevo evento en la parte superior izquierda de la pantalla, diligenciar
los datos del formulario Asistente para programacion (titulo de la reunion, personas a invitar
y detalles de la reunion). Si desea utilice el Asistente para programacion para encontrar una
hora adecuada para todos, por ultimo, clic en guardar.

Figura 2.
Programacion reunién por medio del calendario de Microsoft.

MNuevo evento - Calendario - tpardo@alfmco.com

Evento Asistente para programacion

— ; P
- Opciones de respuesta ~ & Ocupado ~ LU 15 minutos antes ~

5]

7 Clasificar rivado . Programando sendeo

Guardar s (Calendario {tpardo@alfmco.com) 1 > Mié 29 de May de 2024 -

*2 | Agregar un titulo

Lo nvite a los asistentes
=]

=]
=]

o
E

(© | 29/05/2024 e 13:00 ® Todoeldia @ Zonas horarias

28/05/2024 = 13:30 ) No repetir b

n
h
I3
T

(@ ) Evento presencia

uscar una sala o ubicacian Y [‘ Reunién de Teams

Nota. La figura muestra de manera grafica el procedimiento para generar una reunidén por medio del calendario de
Microsoft Teams. Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

En el momento que se desee dejar programada la grabacion y transcripcion de la reunidn,

activar la opcion de “Grabar y transcribir automaticamente”, tal como se muestra en la
siguiente imagen:




PROCESO

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION INTEGRAL

=\ |TTuo Cédigo: GI-FO-18 %

N A— FORMATO DE INFORME Version: No. 02 | Pégina 6 de 31 i
TR Fecha: | 18 | 09 2023 o
Figura 3.

Programacion grabacion y transcripcion.

Nota. La figura muestra de manera grafica el paso para programar la grabacién y transcripcion de una
videoconferencia de Microsoft Teams. Elaborado por Innovacién y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Para ingresar a una reunidn se debe ingresar al calendario, dar clic en unirse, seleccionar
“Continuar en este explorador”, activar o desactivar camara y microfono, clic en unirse

ahora, tal como se muestra a continuacion:

Figura 4.
Como ingresar a una reunion de Microsoft Teams.

£lija las opcianes du video y audio

Nota. La figura muestra de manera grafica los pasos para unirse a una videoconferencia de Microsoft Teams.

Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

1.2 APLICACION MICROSOFT STREAM

Esta aplicacion de Stream se trabajé para administrar

las

grabaciones

las

videoconferencias en cuanto a almacenaje, visualizacién y compartir los videos, grabaciones
de pantalla y camara de forma segura, de las diferentes sesiones semanales, las cuales

fueron compartidas mediante la intranet

el

https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29554.

siguiente

enlace:



https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29554
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Lo anterior permite crear de forma facil, videos personalizados con anotaciones, texto y
emoticonos directamente desde la aplicacién moévil, crear grupos para funcionarios
especificos y canales de contenido para toda la entidad, sitios de SharePoint, publicaciones
de Yammer, Viva Connections y Office.com, como un repositorio, llevando estadisticas que
muestran los videos mas populares dentro del canal, ademas, permite contar con subtitulos
autogenerados en el idioma configurado, los cuales se pueden buscar dentro del video.

Figura 5.
Vista de la herramienta Microsoft Stream.

nlEEE

Nota. La figura muestra la imagen de entrada del aplicativo Microsoft Stream. Elaborado por Innovacién y Redes de
Valor de la ALFM - 2024.

Igualmente dentro de la herramienta, se puede descargar o compartir directamente las
grabaciones y las transcripciones de las videoconferencias, asi mismo da la opcidn de grabar
el usuario y pantalla al mismo tiempo, permitiendo el acceso a videos en cualquier
momento y la distribucién por Microsoft 365, tal como se muestra a continuacién:
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Figura 6.

Vista de la administracion para descargar y compartir la grabacion de videoconferencia en
Microsoft Stream.

Nota. La figura muestra la pantalla de administracion de una grabacidn dentro del aplicativo Microsoft Stream.
Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

1.3 APLICACION MICROSOFT OUTLOOK

En una herramienta que administra el dia a dia en una sola vista. Controla facilmente los
correos electronicos, calendarios, contactos y listas de tareas, en el trabajo o fuera de él,
permitiendo enviar, editar o leer rapidamente un documento sobre la marcha, usando Word,
Excel o PowerPoint desde la bandeja de entrada y establece un vinculo seguro con los
archivos de OneDrive.

Figura 7.
Vista del Outlook.
e T . e RS
]
®
)

Nota. La figura muestra la pantalla inicial de la herramienta de Microsoft Outlook. Elaborado por Innovacion y
Redes de Valor de la ALFM - 2024.
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1.4 APLICACION CALENDARIO DE MICROSOFT

Los calendarios de Outlook permiten crear citas, eventos y reuniones con otros funcionarios
internos o externos a la entidad, parametrizando dentro de los grupos de trabajo permisos
de vista, edicion y delegacidon, permitiendo asi, administrar y planificar de manera adecuada
las reuniones sincronizandose de manera automatica los cambios.

Figura 8.
Vista del Calendario de Microsoft.

__

v

Nota. La figura muestra la pantalla inicial de la herramienta del Calendario de Microsoft. Elaborado por Innovacion
y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

1.5 APLICACION FORMS.

Desde Innovacion y Redes de Valor, partiendo de la necesidad de llevar a cabo convocatoria
para la consolidacion del Equipo Gestor de ideas de la ALFM, realizd el ejercicio de crear
formulario por medio de la aplicacion, con el fin de obtener participacion por parte de los
funcionarios a nivel nacional. Por lo anterior, se describe el paso a paso de la creacién:

Inicialmente se debe ingresar a la cuenta de Office.com.

Clic en aplicaciones- Clic en Forms- Clic en Nuevo formulario

Clic en formulario sin titulo: escribir el titulo del formulario.

Clic en descripcidn del formulario: escribir la descripcién del formulario.

Clic en +agregar nuevo: Seleccionar el tipo de pregunta, el cual se desea insertar dentro del
formulario.

Digitar las preguntas y opciones de acuerdo al tipo de pregunta que se haya establecido y
parametrizarla.

En tipos de preguntas, opcién, permite generar una pregunta de seleccidon multiple con
Unica respuesta o varias respuestas. Adicionalmente cuenta con el boton de copiar
pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la posicion de la pregunta, insertar imagen, si es
obligatoria o no el diligenciamiento de la pregunta y en las opciones ordenar opciones
aleatoriamente, menu desplegable, agregar un subtitulo a la pregunta y agregar
ramificacion, en ésta Ultima opcion permite direccionar a una pregunta de acuerdo a una
condicion, tal como se puede ver a continuacién:
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Figura 9.

Formulario inicial para generar pregunta y las diversas opciones

Ordenar opciones aleatoriamante
7" Men desplegable
ubtitule
+ Agregar opcion Agregar la opcion "Otras

Agregar ramibicacion

Nota: La figura muestra la parte inicial para la creacion de un formulario

Para el texto, permite digitar contenido dentro de un espacio, ya sea de manera corta o
larga. Adicionalmente cuenta con el botdn de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o
bajar la posicion de la pregunta, insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y
en las opciones, agregar un subtitulo a la pregunta, restricciones en cuanto al contenido y
agregar ramificacién, en esta Ultima opcién permite direccionar a una pregunta de acuerdo
a una condicion.

Para la calificacidon, ésta Permite generar una calificacion con diferentes niveles y simbolos,
ofreciendo informacidn sobre los valores y prioridades de los encuestados. Adicionalmente
cuenta con el botén de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la posicién de la
pregunta, insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y en las opciones,
agregar un subtitulo a la pregunta, etiqueta la cual busca aclara cada una de los niveles en
caso de requerirse y agregar ramificacion, en ésta Ultima opcién permite direccionar a una
pregunta de acuerdo a una condicion.

Figura 10.
Demuestra la forma de calificacion con diversos niveles y simbolos

(|

Niveles i Simboto ¢ Extewlla

Nota: La figura muestra los niveles y los simbolos para la calificacidon
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En cuanto a la fecha, permite desplegar calendario para seleccionar una fecha.
Adicionalmente cuenta con el botén de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la
posicidon de la pregunta, insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y en las
opciones, agregar un subtitulo a la pregunta y agregar ramificacién, en ésta ultima opcion
permite direccionar a una pregunta de acuerdo a una condicién.

Figura 11.
Opcion de desplegar calendario para seleccionar fecha

1. Pregunts L

& Obligatona

Subtitulo

-+ Agregar nuevo

Agreqar ramificacidr

Nota: La figura muestra la opcidn de poder seleccionar una fecha.

En cuanto a clasificacién, ofrece informacion sobre prioridades de los encuestados.
Adicionalmente cuenta con el botdn de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la
posicion de la pregunta, insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y en las
opciones, ordenar opciones aleatoriamente y agregar ramificacion, en ésta ultima opcidn
permite direccionar a una pregunta de acuerdo a una condicion.

Figura 12.
Pregunta, diferentes opciones para ordenar y agregar ramificaciones

t Pronatsta L

Nota: La figura muestra diferentes situaciones que permiten ajustar una pregunta.




PROCESO i
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION INTEGRAL

=\ |TTuo Cédigo: GI-FO-18 %
N A— FORMATO DE INFORME Versién: No. 02 | Pégina 12 de 31 i
TR Fecha: | 18 | 09 2023 o

La opcién de Likert permite consultar la opinién de un usuario sobre un tema identificando,
el grado de acuerdo o desacuerdo con una serie de items. Adicionalmente cuenta con el
botdn de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la posicion de la pregunta,
insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y en las opciones, ingresar un
subtitulo y agregar ramificacion, en ésta ultima opcidon permite direccionar a una pregunta
de acuerdo a una condicién.

Figura 13.
Encuesta con opcion multiple
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-+ Agregar nuevo R e
Agregar ramiticacion

Nota: La figura muestra las opciones multiples de respuestas a la pregunta

En la siguiente figura se puede ver la opcidon que permite cargar un archivo desde los
ordenadores o dispositivos mdviles para consulta, parametrizando la cantidad de archivos y
el tamafo del archivo individual. Adicionalmente cuenta con el botdén de copiar pregunta,
eliminar pregunta, subir o bajar la posicion de la pregunta, insertar imagen, si es obligatoria
o no el diligenciamiento y en las opciones, ingresar un subtitulo, el tipo de archivo y agregar
ramificacion, en ésta ultima opcion permite direccionar a una pregunta de acuerdo a una
condicion.
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Figura 14.

Opcioén de cargar archivo desde ordenadores o dispositivos

1. Pregunta b

Limite de nimero de archivos: 1 Limite de tamafio del archivo individual:

10MB

@ | Obligatoria |

Subtitulo
T-F-'A de archivo

Agregar ramificacion

Nota: La figura muestra la opcidén por donde se puede cargar un archivo

La opcidon Net promoter Score, Permite determinar la lealtad de los clientes a una empresa.
Cuenta con el botén de copiar pregunta, eliminar pregunta, subir o bajar la posicién de la
pregunta, insertar imagen, si es obligatoria o no el diligenciamiento y en las opciones,
ingresar un subtitulo y agregar ramificacién, en esta ultima opcién permite direccionar a
una pregunta de acuerdo a una condicién.

Figura 15
Opcidén para medir la satisfaccion del cliente con una sola pregunta

U ©

1. Qué probabilidades hay de que nos recomieade a un amigo o companero? 7

Nada probable Muy probable

N
@ Obligatoria -

Subtitulo
+ Agregar nuevo .
Agregar ramificacion

Nota: La figura muestra un ejemplo de pregunta para medir la satisfaccion del cliente




PROCESO .
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION INTEGRAL

Y

=\~ | ™o Cédigo: GI-FO-18

AcEnciA SSTETTER FORMATO DE INFORME Versién: No. 02 | Pégina 14 de 31 !
R Fecha: | 18 | 09 2023 ==

1.5.1 BOTONES Y OPCIONES DEL FORMULARIO

El boton de vista previa, permite realizar una vista previa del formulario, para observa el
resultado de avance o final, ya sea en el PC o movil.

Figura 16.

Vista previa del formulario creado

Atvae = e L Ao

Formulario sin titulo
Pt .r..-n.v.....A [ ——— .
i 2. Freogunta —

Nota: La figura permite observar la vista precia del formulario creado

El Botdn de estilos permite modificar la parte visual del formulario, en cuanto a fondos,
temas, colores y musica.

Figura 17.
Ejemplos de fondos para la creacién de formularios

K S
L — B
e Ty E—

b

Vear todo

HE B ., -

Musica de fondo - m> )
Nota: la figura muestra diferentes fondos para la creacidén de formularios.
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El Boton recopilar respuestas, permite parametrizar los permisos de envio y recopilacién de
respuestas y la informacion que quiere contener, adicionalmente genera el vinculo para
compartir el enlace del diligenciamiento, botdn para realizar invitacion a integrantes a los

participantes, generacién de cédigo QR e insertar el enlace en una Pagina Web o Sway.

Figura 18.
Recopilacién y envios de respuestas

| Enviar y recopilar respuestas

; =
Caaalguier parsona puede respandes = ux

@ Solo ko pueden ver las persones de Bussine

Parsonss especilicas de Bussines Director pueden

Camentaeit

Nota: La figura muestra la opcidn de enviar y recopilar respuestas

La Opcion colaborar o duplicar permite compartir el vinculo para colaborar y ver el resultado

o compartir como plantilla, tal como se ve a continuacion:

Figura 19.

Opciones para compartir vinculo, agregar colaboradores y compartir como plantilla.

Agregar colaboradores

Compartir el vinculo para
colaborar y ver el resultado

Compartir como plantilla

i Obtener un vinculo para duplicar

Nota: la figura muestra la opcidn para compartir un vinculo, agregar colaboradores y compartir pantalla.




PROCESO i
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION INTEGRAL

S~ | o Codigo: GI-FO-18 &

N A— FORMATO DE INFORME Versién: No. 02 | Pégina 16 de 31 e
FULIEAT ML iy Fecha: 18 09 2023 o

Por configuracion, se puede parametrizar las diferentes opciones del formulario, como
opciones del cuestionario, quien puede rellenar el formulario, opciones para respuestas,
confirmaciones para respuesta, entre otros como se muestra a continuacién:

Figura 20.
Visualizacién de como parametrizar las diferentes opciones del formulario

Configuracion

Opcion del cuestionario
Modo de practica ® )

Los participantes pueden practicar a su propio
ritmo y ver las respuestas correctas para cada
pregunta antes de enviarla

Probar una demostracion
Maostrar resultados Q
automaticamente

Los respondedores veran las calificaciones
inmediatamente después de enviar el

cuestionario.

Quien puede rellenar este formulario

@ Cualquier persona puede responder

Respuesta andnima, no €5 necesario reqgistrarse

(_) Solo lo pueden ver las personas de Bussines

Director

() Personas especificas de Bussines Director pu

eden responder

Nota: La figura muestra la opcion de configuracion de formulario.

La siguiente opcién de imprimir formulario, permite imprimir el formulario, en las diferentes
configuraciones permitidas.
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Figura 21.

Ejemplo de formulario creado para imprimir.

2 paginas

Nota: La figura muestra formulario para imprimir. Elaborado por Innovacion y Redes de valor.

En la opcién de comentarios, se puede crear un comentario frente al aplicativo, dirigido a

Mircosoft, mediante la siguiente ventana.

Figura 22.
Opcién de comentario para la creacién

Enviar comentarios a

Microsoft

Clasificar los comentarios

¥ Hacer un halago

B Informar de un problema

[ Cancelar

Nota: La figura muestra la opcidn para ingresar y realizar un comentario
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Figura 23.

Opcion terminos, en la cual se conoce los terminos y condiciones de Microsoft

Mi cuenta

Identificador unico de usuario
y estado de |a licencia

Nota: La figura muestra terminos y condiciones que se pueden consultar

1.5.2 BOTONES DE RESPUESTAS

Permite mostrar el titulo del formulario, cuantos participantes rellenaron el formulario, el
estado actual del formulario de acuerdo a la parametrizacion de tiempo de relleno, opcién
de descargar una copia en Excel y el resumen de los resultados, adicionalmente, genera la
opcion de revisar respuestas, publicar las puntuaciones, eliminar todas las respuestas,
imprimir un resumen y compartir un vinculo de resumen.

En la opcidn presentar, genera un resumen de manera interactiva del resultado de cada una
de las preguntas, de manera de nube, barras o rectangulos.
1.5.3 FORMULARIOS GENERADOS

Se llevo a cabo la creacién de formularios obteniendo las respectivas respuestas, resimenes
y presentaciones, tal como se denota a continuacion:
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Figura 24.
Formulario creado y resumen consolidacion del Equipo Gestor de Ideas.
'
1 Timrrview cormeleto
2 tiirrere e comterie
4 Secs
——
WANEBSLA . BNOD Py ANOroaon Forvom
Convaocatoria Equipo Gostor de ldaas ALEFM
£3  Meapriimetan OO0 33 Vherripsm rosedie prarwe Wivdbisne Carmraclo Feee o
Al ©
" Meharain Auttvmridive Merdedgrivs Frrevaewsrne
"~ GO T
R
i e a6 cormscas 1B PG
rocipostin
. ottt
obimarssovd
B Seste (CF prearmes)
- A A bt
O o o ‘
W Negtereel Arseraiite Chee .
et it
A bl Cmtere -
s D i N
B e "
S Mgl e e
© | S i X I . l
D e e ™ ®
B il b bbb
P={frmeoresammarR -
TRy SOy ot bt 11

Nota: La figura muestra el formulario creado para la consolidacion del Equipo Gestor de ideas ALFM
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Figura 25.
Presentacion Consolidacién Equipo Gestor de Ideas.
,U
8 respuestas erviada

Digitalizar el QR & usar
« vinculo paea unirse

hnpe o officecomAyss
rAREEN

O copiw vimeits

Nombre completo

ANA CAROLINA PARDO RODRIGUEZ Robinson Artunduaga Cuellar
IOSE LEONBEL ROJAS GARCIA Eddie Saavedra Posada
Julanis Katherine Rodriguez Tarazona
MARIA VICTORIA CAMPOS ESPITIA

Sede

37%

Oficina Principal

Rectinguioe

o Castillo Valderrama

Karen Patricia Barrientos Layos

8 respuestas enviada

12% 12%
Heganal Rrglanal
Amaroria Antioguia Chocd

25%
Regional Tolima
Grande

12%

Regional Nororiente

Nota: La figura muestra la presentacion de la conformacion del Equipo. Elaborado por Innovacién y Redes de valor
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De otra parte, con el propdsito de conocer la percepcidon de la prueba piloto y frecuencia de

uso por parte de los funcionarios, se llevo a cabo la creacion del sigueinte formulario.

Figura 26.
Formulario uso prueba piloto — Tenant Office 365

Uso Prueba Piloto - Tenant Office 365

D0 atuaio 3 2 pruahd ploto g S0 viers duopllngo cedde ¢ 28 de atwnl o

3£5 3@ qubira IContificar of USO ¥ FECUNnC PO FEMTe 36 IDt paendpames selocd

g
g
i
(8]

2. ;Alafschz ha navegado en las diferente: aplicadone: dal Tenant Office 3657

3. En caso que |2 raspussta antenor s23 negative, indigue &l motive
Es2rha T PRPORGTS
4. En cazo de que Iz respuesta de f3 pregunta No. 2 sez =firmativa, indique 1a(2) apficacionles)

gue ma: le ha llamade '3 atencion

E5criba xu Fspoeats

5. ;Con gus frecuencia ha usado =l Tenant Cffics 365, dezde el 26 de abrd d= 20247

e —
Nota: La figura muestra otro ejemplo de formulario creado, haciendo uso de la aplicacién forms. Elaborado por

Innovacion y Redes de Valor.
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1.6 TRABAJO COLABORATIVO MEDIANTE LA HERRAMIENTA POWER BI.

Durante el desarrollo de la prueba piloto, se llevo a cabo ejercicios con regionales, con el fin
de aplicar trabajo colaborativo y hacer uso de la herramienta de Power BI de Microsoft. Por
lo anterior, se inicié el desarrollo de actividad con la Coordinacion del Grupo de Contratos
Regional Caribe y Llanos Orientales, a quienes se les compartio mediante correo electrénico
el enlace de acceso al formato creado para el levantamiento de informacion, denominado
Ejecucion Contractual al 30 de abril 2024.xlsx como se presenta a continuacién:

Figura 27.
Enlace compartido a Coordinadoras Grupo de Contratos Regional Caribe y Llanos Orientales,
mediante correo electrénico, para diligenciamiento de informacion.

Cordial saludo Dra ina
Esperando que todo s2 encuenire bien

Amazblements me permito remilr enface para prueba prloto de irabajo colaborativo, de acuerdo a lo conversado

ol saludo Dim Loundes
Espamndo que lodo se sncuante blan
Armabdomente me Pomio el eniace pamm Drusts ploln de Sabun (olsboesivo, do o lendo 8 lo conveisado
onfinlmenie
| Tulis Angelica Pardo Rodeigues
COLOMBIA ‘
POTENCIA DE |
(0 v| D : WAW Bgen OlomIsco QoY [0
D L %
Y

— /
AGEMCIA LOGISTICA cammeints
FAUNRIAS Wty

Nota. La figura muestra el enlace compartido al Grupo de Contratos Regional Caribe y Llanos Orientales, para
diligenciamiento de informacién. Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

De lo anterior, se obtuvo el ingreso de informacidn mediante el enlace de acceso al formato
creado para el levantamiento de informacion, denominado Ejecucion Contractual al 30 de
abril 2024 .xIsx , por parte de la Regional Llanos, tal como se demuestra a continuacion:



https://alfmco-my.sharepoint.com/:x:/p/tpardo/EcoxrncmEWxNuAjnbqIMqokBCXHD7E3GwAiz_5NGjMPToQ?e=76fT5c
https://alfmco-my.sharepoint.com/:x:/p/tpardo/EcoxrncmEWxNuAjnbqIMqokBCXHD7E3GwAiz_5NGjMPToQ?e=76fT5c
https://alfmco-my.sharepoint.com/:x:/p/tpardo/EcoxrncmEWxNuAjnbqIMqokBCXHD7E3GwAiz_5NGjMPToQ?e=76fT5c
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Figura 28.

Informacioén registrada por la Regional Llanos Orientales

(5. R - ~
Nota. La figura muestra la |nformaC|on reglstrada por la Regional mediante el enlace enviado. Elaborado por

Innovacién y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Una vez revisada la informacién se evidencié que al no contar con el pleno conocimiento del
manejo y uso de la herramienta, es posible cometer errores al momento de trabajar de
manera paralela en una sola hoja, uno de ellos es trasponer informacion.

Por lo anterior, mediante correo electrénico el 17 de mayo de 2024, se citd a la
Subdireccién General de Contratacion y a las Coordinaciones de los Grupos de Contratacion
de las 11 Regionales, con el propédsito de dar a conocer el nuevo archivo, el cual permitia
diligenciar la informacién por cada sede en hoja independiente, formuldandolo para obtener
una hoja consolidada; reunion que puede ser consultada en el enlace
https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29560. A continuacion, se
demuestra la invitacion:

Figura 29.
Correo invitacion mesa de trabajo prueba piloto

R uu;MnlA
K& Vioa

N
g2 TN

Nota. La figura muestra la InV|taC|on a mesa de trabaJo a funC|onar|os Elaborado por Innovacion y Redes de Valor
de la ALFM - 2024.



https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29560
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Como resultado de la invitacién se obtuvo por parte de la Subdireccion General de
Contratacién y a las Coordinaciones de los Grupos de Contratacion de las 11 Regionales la
siguiente informacion, la cual fue registrada mediante el enlace de acceso al formato creado
para el levantamiento de informacién, denominado Ejecucidon Contractual al 30 de abril

2024 .xIsx

Figura 30.

Informacion registrada mediante enlace de archivo compartido por correo electrénico

~
L L) Xy WO 0N

¥
fix >~
(
-
MOWSE | Mac)
DRATO CONTACTIN CONTMIBA ' Y L MLOA D8,
QO MO O COMMN LN

<<<<

Bpsiazen  bpresioaas us Npralate  bges ety

CONTWD . CONMXID

fegrw me Dartiin  Ngmatiiey Mgy eoen  Apre afa Ggew

won
0N

Nota. La figura muestra la informacion registrada por las Regionales y Oficina Principal mediante el enlace del
archivo compartido. Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Una vez obtenida la informacidon por parte de las Regionales, la Jefatura de la Oficina
Asesora de Planeacién y las funcionarias de Innovacién y Redes de Valor, planifican la
visualizacion de los datos a partir de graficas en la herramienta de Power BI, con la finalidad
de obtener la informacién en tiempo real y llevar a cabo un analisis mas rapido por las

partes interesadas.



https://alfmco-my.sharepoint.com/:x:/p/tpardo/EcoxrncmEWxNuAjnbqIMqokBCXHD7E3GwAiz_5NGjMPToQ?e=76fT5c
https://alfmco-my.sharepoint.com/:x:/p/tpardo/EcoxrncmEWxNuAjnbqIMqokBCXHD7E3GwAiz_5NGjMPToQ?e=76fT5c
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Para lo anterior se tuvo en cuenta los siguientes aspectos:

Valor total contratado versus valor pagado por sede.

Cantidad de procesos contractuales por cada contratista en las diferentes sedes.
Comportamiento de las modalidades de contratacion por sedes.

Estado actual de los contratos por sede.

Para visualizar y analizar los datos proporcionados desde la gestién contractual tomados
como base para en el ejercicio, se considerd la anterior informacion.

El dia 24 de mayo 2024 se realizd mesa de trabajo de seguimiento con la Subdireccion
General de Contratos y las 11 Regionales, donde se reviso el avance y se requirid completar
la informacion faltante, adicionalmente, se muestra la visualizacion inicial de los datos
dentro de la herramienta Power BI, con el fin de mostrar el producto final y los beneficios
gue trae al contar con una informacion actualizada y completa. De acuerdo con lo anterior,
se recomendd actualizar la informacion, toda vez que se le presentarian los avances a la
Alta Direccion. Reunion que se puede consultar en grabacidon bajo el siguiente enlace:
https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29626

Figura 31.
Invitacion a Coordinadores de contratos a segunda mesa de trabajo consolidacion
informacion contractual.

7 COLOMBIA

CVibA [T

Y
iy (T e

Nota. La figura muestra la invitacién a la segunda mesa de trabajo con los coordinadores de contratos. Elaborado
por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

El 28 de mayo de 2024 se obtuvo el consolidado final actualizado de la informaciéon por
parte de la Oficina Principal y las 11 regionales, datos que fueron tratados mediante la
herramienta Power BI, generando los siguientes resultados, los cuales fueron dados a
conocer a la Direccion General (E) y a la Secretaria General (E) con el apoyo de la Oficina
TIC, el dia 4 de junio 2024 a las 15: 00 horas, tal como se demuestra a continuacién:



https://intranet.agencialogistica.gov.co/index.php?idcategoria=29626

PROCESO .
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION INTEGRAL

~— ,../" TITULo Codigo: GI-FO-18

m“mr“ _— FORMATO DE INFORME Versién: No. 02 || Péagina 26 de 31 2
TN Fecha: 18 09 2023 '

"o e b

Figura 32.
Visualizacion mediante Power BI de la Ejecucion contractual ALFM, corte 30 de abril de

2024.
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Nota. La figura muestra el resultado final de los aspectos tenidos en cuenta, para analizar la Ejecucién Contractual
de la ALFM, con corte a 30 de abril de 2024. Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Figura 33.
Visualizacién de la Ejecucidon contractual corte a 30 de abril de 2024, con filtro Gnicamente

para regionales
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Nota. La figura muestra el comportamiento de la ejecucidn contractual a 30 de abril de 2024 de las regionales, se
realizé filtro desactivando la Oficina Principal. Elaborado por Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.
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Durante la reunién del dia 4 de junio, se resaltd la importancia del trabajo colaborativo con
el proceso Gestién de la Contratacidon a nivel nacional, con quienes se logré consolidar la
base de datos de los procesos contractuales y asi tener alcance de la informacidn de manera
oportuna, actualizada, rapida y disponible desde cualquier lugar, tiempo, equipo o mdévil.

Como parte de la prueba, se mostré uno de los posibles errores que se pueden presentar en
el evento que no se registra de manera adecuada los datos, tal como se evidencia a
continuacion:

Figura 34.

Visualizacién de error en datos, por registro incompleto.

CANTRATOS POR CONTRATISTAS VS SEDES
r—

2 00000

||1J|II||q||: (TTTHT

— AT CONTRATISTA
Nota. La figura muestra el error en datos, por registro incompleto del digito de verificacion. Elaborado por
Innovacion y Redes de Valor de la ALFM - 2024.

Con base al anterior error presentado, desde Innovacién se resalté la importancia de
trabajar con datos estandarizados, actualizados y completos con el fin de contar con
informacidn confiable, actual, exacta, consistente y precisa lo cual permite mejorar la toma
de decisiones.

De otra parte, la Alta Direccion destacé de manera positiva el trabajo realizado con las
Regionales y Oficina Principal del Grupo Gestion de la Contratacion requiriendo a su vez los
funcionarios de Tecnologia se gestione de manera oportuna lo pertinente para contar con
este tipo de herramientas tecnoldgicas que brindan mayor efectividad en el desarrollo de
gestion en cada uno de los procesos.

1.7 ENCUESTA DE PERCEPCION VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL ECOSITEMA
MICROSOFT 365

Con el fin de conocer la percepcién de los funcionarios que participaron en la prueba piloto
de Tenant Microsoft 365, desde Innovacion y Redes de Valor se llevo a cabo la aplicacién de
una encuesta, denominada Ventajas y beneficios del ecosistema Microsoft, tal como se
denota a continuacién:
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Figura 35.
Encuesta de percepcion aplicada a los funcionarios que desarrollaron la prueba

Ventajas vy beneficios del
ccosisterma Microsoflt
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Nota: La figura muestra la encuesta que se aplicé a los funcionarios que participaron de la prueba piloto.
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1.7.1 RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE PERCEPCION APLICADA A LOS PARTICIPANTES DE
LA PRUEBA PILOTO

De los 27 funcionarios que respondieron el Tenant Office 365, siendo el 100% de los
participantes, consideraron que el servicio del ecosistema genera beneficios para su trabajo.

De los 27 funcionarios que respondieron la encuesta del Tenant Office 365, el 92.59%
establece que uno de estos beneficios es la disponibilidad de acceso a la informacion desde
cualquier lugar, hora o dispositivo. El 74.07% considera que genera trabajo colaborativo, y
mayor organizacion, asi mismo, menciona otros beneficios como son: resiliencia al cambio,
madurez de los aplicativos, informes profesionales, mayores aplicaciones tecnoldgicas,
mayor eficiencia y menos tramitologia, seguridad de la informacién, optimizacién de la
administracion, aplicaciones para gestion y mejora de procesos, actualizaciones
automaticas, facilidad de interaccién, la visual grafica ya es conocida y esto permite la
adaptacién, mejorar las actividades cotidianas, agilidad en la transcripcion de audios y
almacenamiento en la nube.

De los 27 participantes que respondieron la encuesta del Tenant Office 365, el 51,85% se
encuentra totalmente de acuerdo con la facilidad de uso, el 40,74% consideran estar de
acuerdo y el 0,07% en total desacuerdo.

De los 27 participantes que respondieron la encuesta del Tenant Office 365, el 51,85% se
encuentra de acuerdo con la seguridad, el 37,04% consideran estar totalmente de acuerdo
el 7,41% en total desacuerdo y en un 3,71% indiferente.

De los 27 participantes que respondieron la encuesta del Tenant Office 365, el 44,44% se
encuentra de acuerdo y totalmente de acuerdo con la accesibilidad, el 7,41% en total
desacuerdo y en un 3,71% indiferente.

De los 27 participantes que respondieron la encuesta del Tenant Office 365, el 44,44% se
encuentra de acuerdo con la administracion, el 40,74% totalmente de acuerdo, el 7,41% en
totalmente en desacuerdo y en un 3,71% indiferente y en desacuerdo cada uno.

Aplicaciones que mas llamaron la atencion a los participantes de la prueba piloto que
respondieron la encuesta.
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Calificacion del conocimiento, aporte y acompafiamiento del parnet

Calificacion del conocimiento, aporte y
acompanamiento por parte del Partner de
Microsoft
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Calificacion del Tenant Office 365
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CONCLUSIONES Y/0O RECOMENDACIONES

Dentro de la prueba piloto del Tenant Microsoft office 365 se resaltan las siguientes:

Acceso desde cualquier equipo, dispositivo y lugar.

Mediante la herramienta colaborativa de Power Bl permite conectar un alto nimero de funcionarios lo
cual fomenta y potencializa la cultura de trabajo en equipo y el analisis de datos dentro de la entidad.

Permite generar resultados de manera instantanea y en tiempo real, a partir de los datos registrados, con
un alto impacto de manera visual para la toma de decisiones.

Se pueden analizar los datos bajo diferentes alternativas visuales, permitiendo el acceso desde cualquier

equipo movil o pc, que tenga conectividad.

Facilita compartir formularios a partir de invitaciones por correo, vinculos o cddigos QR, sin requerir de

otro aplicativo.

Permite la integracién con otras aplicaciones de Microsoft, como Excel y SharePoint, lo que facilita la
gestién de datos y la colaboracion en entornos empresariales.

Almacena los datos directamente en Excel, permitiendo exportarlos de manera instantdnea a Excel.

Se puede generar plantillas personalizadas las cuales acelerar el proceso de creacion de formularios.

OBSERVACIONES

N/A
ANEXOS

N/A
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