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OBJETIVO

Este documento tiene por objeto proporcionar lineamientos y conceptos basicos
para la definicion de los parametros de documentacion y estandarizacion de los
diagramas de flujo en la herramienta Bizagi Modeler.

Inicialmente hay que identificar dos aspectos clave en este proceso:

e La planificacion previa a la construccion requiere la definicion clara del
objetivo, de su desarrollo y el establecimiento, a priori, del resultado de
dicho procedimiento.

e EI Diagrama de Flujo debe expresar fielmente el procedimiento real en
estudio. Dota de una simbologia y una metodologia comunes para todos los
diagramas, por lo que se simplifica la interpretacion de los mismos y se
hace homogénea la pauta de comportamiento de todos los responsables de
su desatrrollo.

Diagrama de Flujo: Es una representacion gréfica de la secuencia de actividades
gue se ejecutan para obtener cierto resultado. Este puede ser un producto, un
servicio, 0 bien, una combinacion de ambos.

Procedimiento: Forma detallada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Caracteristicas Principales:

Entre las caracteristicas que ayudan a comprender la naturaleza de la herramienta
estan:

e Capacidad de Comunicacién: Permite la puesta en comun de conocimientos
individuales sobre un procedimiento y facilita la comprension global del
mismo.

e Claridad: Proporciona informaciéon sobre un procedimiento de forma clara,
ordenada y concisa.

Es importante mencionar algunos aspectos que deben tenerse en cuenta en el
momento de realizar el modelamiento de los procedimientos en la herramienta
Bizagi Modeler:

Paso 1: Definir claramente el objetivo del procedimiento en estudio.

En primer lugar, es necesario definir el objetivo del procedimiento y escribirlo de
forma que sea visible para los participantes durante toda la sesion.
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Paso 2: Definir el alcance del procedimiento en estudio.

La mejor forma de definir el alcance del procedimiento es definir cual es la primera
y ultima actividad del Diagrama de Flujo, de acuerdo con lo planteado en el
objetivo.

La primera actividad es la respuesta a la pregunta: ¢Qué nos indica que empieza
el procedimiento?

La dltima actividad es la respuesta a la pregunta: ¢(Cémo sabemos que el
procedimiento ha terminado?

Paso 3: Esquematizar el procedimiento en grandes bloques o areas de
actividades.

Identificar los grupos de acciones mas relevantes del procedimiento y establecer
su secuencia temporal. Esta esquematizacion global del procedimiento a analizar
servira de ayuda para guiar el proceso de construccion del diagrama.

Paso 4: Identificar y documentar las actividades del procedimiento.

Este paso puede comenzar tanto por la primera actividad del procedimiento como
por la dltima; no existe ningun criterio que indique mayor eficacia en alguno de los
dos enfoques. Sea cual sea la direccion en que se tome, si se considera util, se
realizard una revision en la direccion contraria.

Las preguntas a realizar para la identificacién y documentacion de las actividades
del procedimiento son las siguientes:

e ¢ Existen entradas significativas asociadas con esta actividad, tales como
materias primas, informacion, etc.?

Sefalar estas entradas, por medio de los simbolos apropiados y describirlas si es
necesario en las observaciones asociadas a la actividad en el diagrama.

o (Existen resultados significativos como consecuencia de esta actividad,
tales como informacion, etc.?

Sefialar estos resultados por medio de los simbolos apropiados en el diagrama.
e Una vez realizada esta actividad ¢Cuales son las actividades

inmediatamente siguientes que debemos realizar?
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Sefalar estas actividades, mediante el simbolo apropiado, en el diagrama.

Partiendo de la primera actividad, es necesario realizar este proceso hasta
alcanzar la ultima actividad, o viceversa. Ademas, se debe trazar el procedimiento
con exactitud disponiendo el flujo principal siempre de izquierda a derecha.

Paso 5. Realizar el trabajo adecuado para los puntos de decision o
bifurcacion.

Cuando se llega a una actividad en la que exista un punto de decisién o de
bifurcacion:

e Escribir la decision o alternativa de acuerdo con la simbologia utilizada e
identificar los posibles caminos a seguir mediante la notacion adecuada. En
general, cuando se trata de una toma de decision, se incluye dentro del
simbolo una pregunta y la notacion de las dos ramas posibles
correspondientes se identifican con la notacién Si/No.

—>

jExisten
diferencias? (

e Escoger la rama mas natural o frecuente de la bifurcacion y desarrollarla,
segun lo dispuesto anteriormente, hasta completarla.

e Retroceder hasta la bifurcacion y desarrollar el resto de las ramas de igual
modo.

Paso 6: Revisar el Diagrama completo.
Comprobar que no se han omitido actividades, bucles, etc. y que el procedimiento
tiene una secuencia légica. El resultado final de este paso es el Diagrama de Flujo
del Procedimiento en estudio.
PARAMETROS DE DISENO PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO

1. Se utilizara el tipo de fuente predeterminada (Segoe Ul). El tamafio de la

fuente sera 10, para el diagrama de flujo como para el contenido de cada
uno de los parametros y las observaciones.
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2. Se denominara el procedimiento en el diagrama de flujo con el codigo y
nombre en mayusculas.

Ejemplo: GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA.
3. Se identificara el inicio y final de cada diagrama por escrito. En el area de

texto del Evento de Inicio se escribira “Inicio” (Unicamente la primera letra
en mayuscula) y el area de texto del Evento de Fin se escribira “Fin”.

O—{ Ak iRl H ] - }-)@
Fin

Tnicio

4. Cuando se identifigue un documento normalizado en el diagrama de flujo,
éste se denotara con el nombre del formato, guia, manual o documento que
corresponda. En la descripcion del documento, se denominara con el
codigo y nombre.

Ejemplo: GRF-PR-001-FR-001, Formato del PAC.

5. Cuando se identifique la conexion con otro procedimiento, en la descripcion
de la actividad o evento se denominara con el codigo y nombre.

Ejemplo: GRF-PR-004, Certificado de Registro Presupuestal.

PARAMETROS DE DOCUMENTACION Y ESTANDARIZACION

A continuacion afiadiremos al procedimiento en Bizagi los pardmetros de
documentacion y estandarizacién de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Entramos a las propiedades del pool (piscina) del procedimiento,
desplegando la lista con click derecho y haciendo click en Propiedades. Se
mostrara en la parte inferior una ventana llamada Propiedades de elemento.

< | 8 |

£ | |
22 O— —

& L] !

+

ab] Editar texto F2 I_] :

2| Cortar ccién del |

P DAC |

D Copiar :

Es coleccion :

% Archives Adjuntos Crl+T :

|

&' Propiedades

| Define o establece las propiedades de cada elemento.
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En la pestafia Basicos de la ventana podemos verificar que el nhombre del
procedimiento que se esta elaborando esté en el campo de texto Nombre.

Basicos | Extendidos
Mombre &) | GRF-PR-O01, PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Descripcion &)

. Escogemos la pestafia “Extendidos” de la ventana y hacemos click en

Adicionar nuevo atributo extendido.

Propiedades de elemento - GRF-PR-001, PROGRAMA,
Basicos | Extendidos

Aparecera una ventana llamada Adicionar propiedad la cual utilizaremos
para afiadir los parametros al procedimiento.

¢ Adicionar propiedad @

Mombre

Descripcion

Tipo | Area de texto -

Ok Cancelar

El nombre del pardmetro se escribira en mayusculas.

No se incluird descripcion en ninguna de los parametros.

El tipo sera de acuerdo al parametro que se incluya.

El orden de los parametros sera: CONTROL DE CAMBIOS; OBJETIVO;
ALCANCE; BASE LEGAL; DEFINICIONES; DOCUMENTOS Y
REGISTROS; POLITICAS DE OPERACION; RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO y RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. La descripcion
de los parametros anteriores se encuentran en la segun la Guia de
Normalizacién de Documentos para el Sistema Integrado de Gestion.

El tamafio de la fuente seré 10, utilizando el tipo de fuente predeterminada
(Segoe Ul) para el contenido de cada uno de los parametros.
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5. El primer parametro que afiadiremos sera CONTROL DE CAMBIOS. El
Tipo que escogeremos sera Tabla, al cambiar el tipo, aparecera un campo

adicional llamado Columnas, hacemos click en el botén

altura del mismo.

& Adicionar propiedad

S

Mombre | CONTROL DE CAMEIOS

Descripcion

Columnas

[ Exportar como lista

Cancelar

" que esta a la

Aparecera una ventana llamada Editar Columnas, hacemos click en el primero de
los iconos de la parte izquierda inferior (Adicionar ltem). Nombraremos a éste item
como FECHA y en la parte inferior derecha cambiaremos el Tipo a Fecha. Luego
afadiremos otros item, esta vez lo nombraremos VERSION, el Tipo de éste lo
dejaremos como Area de texto, y por Ultimo afadiremos otro item que
nombraremos DESCRIPCION, el Tipo de esta columna lo dejaremos como Area
de texto. Al terminar, hacemos click en Ok para volver a la ventana Adicionar

propiedad y hacemos click en Ok para terminar.

¢ Editar Columnas

[E5)

|Columnas Mombre |FECHA

WVERSION Descripcion

DESCRIPCION

Tipo | Fecha

Bnm o0

Ok Cancelar

Veremos lo siguiente al volver a la pestafia Extendidos de la ventana Propiedades
de elemento. En la parte superior derecha del atributo aparecera una serie de
botones para poder editarlo, removerlo, cambiarlo de orden o compartirlo. En la
parte inferior encontraremos otra serie de botones para poder afadir una fila,
editarla, removerla o cambiarla de orden. Hacemos click en Anadir.
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FECHA WVERSION DESCRIPCION

a |

HEZEQO

Aparecera una ventana llamada Editar Columnas alli podremos registrar la fecha,
la version y descripcion; el registro de ésta informacion se haréa segun la Guia de
Normalizacion de Documentos para el Sistema Integrado de Gestion.

6. El siguiente parametro que afiadiremos sera OBJETIVO, el tipo sera Area
de texto. Al terminar, hacemos click en OK.

Adicionar propiedad ﬂ
prop

Mombre |OBJET[VO| |

Descripcian

Tipo | Area de texto

Cancelar

Veremos lo siguiente al volver a la pestafia Extendidos de la ventana Propiedades
de elemento. En la parte superior derecha del atributo aparecera una serie de
botones para poder editarlo, removerlo, cambiarlo de orden o compartirlo.
Registraremos la informacién en el campo de texto y adicionalmente, utilizaremos
el boton Expandir para editar el texto, asi podremos cambiar el tamafio de la
fuente a 10, utilizando el tipo de fuente predeterminada (Segoe Ul).

OBJETIVO 24 [+ 1 S

=

|

Pagina 8 de 21




FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE | . .
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA | C0digo: GI-GUI-001-IN-

SIGUD
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico | Versién: 02

Fecha de Aprobacion:
27/07/14

TRITAL

Proceso: Gestion Integrada

7. Los siguientes atributos, ALCANCE; BASE LEGAL; DEFINICIONES;
DOCUMENTOS Y REGISTROS; POLITICAS DE OPERACION vy
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO se afiadiran de la misma forma
que lo hicimos con OBJETIVO.

El tipo serd Area de texto, registraremos la informacion en el campo de texto y
adicionalmente, utilizando el boton Expandir para editar el texto, cambiaremos el
tamafo de la fuente a 10, utilizando el tipo de fuente predeterminada (Segoe Ul).

Tendremos en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Para el parametro ALCANCE se aclara que en éste se debe indicar en
donde inicia el procedimiento y donde finaliza el procedimiento.

e Para el parametro BASE LEGAL el formato sera la norma definida en
negrilla, barra [/], el afio. Se dara un espacio entre cada norma y se
identificard quien las adopta; el registro de ésta informacion se hara segun
la Guia de Normalizacion de Documentos para el Sistema Integrado de
Gestién. Ejemplo:

BASE LEGAL

Resolucion 465/1999, Mediante |a cual se adopta el Manual de Ejecucién Presupuestal de las Entidades que integran el Presupuesto Anual del Distrito Capital, y las circulares, - &y
instructivos, memorandos y formatos que en su oportunidad expida la Secretaria de Hacienda.

Decreto 568/1996, Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacidn. Art. 29.
Decreto 714/1996, Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 gue conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto Distrital. Art. 55, 56, 57.
Acuerdo 003/1997, For el cual se expide el Estatuto General de |a Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Decreto 111/1996, Por el cual se compilan |a Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y |a Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgénice del presupueste, Art. 73,

e Para el parAmetro DEFINICIONES, se debe colocaréa el término a definir en
negrilla y se dara un espacio entre cada definicion. Ejemplo:

DEFINICIONES

Apropiacién Presupuestal: Es |a autorizacién maxima de gastos y expira el 31 de Diciembre de cada afio, en consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni “ |y
contra-acreditarse,

Compromiso: Son los actos realizados por la Universidad en desarrollo de la capacidad de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, érdenes de prestacién de
Servicios y de compra y actos administrativos de ordenacién de gastos.

Medificaciones Presupuestales: Son actos administrativos que permiten adecuar las apropiaciones al requerimiento real para atender las necesidades y compromisos de la
Universidad. Cuales son: Adiciones, traslados, reduccion y aplazamiento, correcciones y aclaraciones de leyenda.

PAC (Plan Anual Mensualidad de Caja): Instrumento mediante el cual se define el monto méximo mensual de fondos disponibles en las Cuentas de la Universidad para efectuar el
pago de los compromisos asumidos en el desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto y financiadas con recursos del Distrito, Nacion, Recursos -

e Para el parametro DOCUMENTOS Y REGISTROS el orden se dara de
conformidad con la pirdmide documental; se colocaran primeramente los
documentos normalizados, con el codigo seguido del nombre del
documento y/o registro. Utilizaremos vifietas. Ejemplo:
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

* GRF-PR-001-FR-001, Formato del PAC - Ry
* GRF-PR-001-FR-002, Informe de Ejecucién Mensualizada del PAC

* GRF-PR-002-FR-003, Ejecucion de Ingresos y Gastos

* Proyeccion de Presupuesto

* Presupuesto aprobado para la vigencia

e Para el parametro POLITICAS DE OPERACION se dara un espacio entre
cada una de las politica. utilizaremos vifietas. Ejemplo:

POLITICAS DE OPERACION

s ElPAC reportado a la SHD contiene lnicamente os recursos correspondientes al ingreso por transferencias del distrito. Esta proyeccién a la SHD se realiza a través del SISPAC = [,
(madulo de la tesoreria distrital).

+ EI PAC global contiene el PAC reportado a la SHD mas el PAC implementado para el resto de recursos que son propios de la Universidad Distrital,

¢ En RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO colocaremos Unicamente a
quien es responsable del procedimiento. Los participantes se podran
visualizar en el diagrama.

8. El dltimo pardmetro que afiadiremos serd& RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD. el tipo sera Tabla, hacemos click en el botén “...” que esta a
la altura del campo adicional llamado Columnas.

«» Adicionar propiedad lﬂ

Mombre | RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Descripcian

Columnas

|:| Expaortar comao lista

Ok Cancelar

En la ventana llamada Editar Columnas, adicionaremos 3 columnas llamadas:
ELABORO; REVISO y APROBO, el Tipo de estas columnas lo dejaremos como
Area de texto. Al terminar, hacemos click en Ok para volver a Adicionar propiedad
y hacemos click de nuevo en Ok para terminar.
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¢ Editar Columnas . lﬂ

Columnas Nombre |ELABORO |
ELABORO

REVISO Descripcion

APROBO

Tipo | Area de texto -

m@a o0

Ok Cancelar

Hacemos click en el boton de Afadir, en la parte inferior derecha de nuestro
parametro. Aparecerd la ventana Editar Columnas, a continuacion, escribiremos la
informacion correspondiente en cada area de texto; el registro de ésta informacion
se hara segun la Guia de Normalizacion de Documentos para el Sistema
Integrado de Gestion. Adicionalmente, utilizaremos el boton Expandir para editar el
texto, asi podremos cambiar el tamafio de la fuente a 10, utilizando el tipo de
fuente predeterminada (Segoe Ul). Al terminar, hacemos click en OK.

r hl
¢ Editar Columnas L@éj
o
ELABORO i
Nombre: Equipo SIGUD ol
Oficina Asesora de Planeacion y Control E
Cargo: M.A

Fecha: 30 de julic de 2013

REVISO

Ok Cancelar

L 4

La tabla final se muestra a continuacion.

4% [+l

RESPONSAEILIDAD Y AUTORIDAD

Elabard Revisd Aprobd
Nombre: William Cardenas Ovalle.

[ MNombre: Grupo SIGUD. MNombre: Rafael Enrique Aranzalez Garcia.

EEAEO O
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9. Por ultimo, debemos tener en cuenta que los procedimientos elaborados
deben contener todos estos parametros, que deben ser afiadidos de la
misma forma que aqui se expone y que, ademas, la informacion registrada
debe ser acorde al procedimiento que se esta elaborando.

PUBLICACION DEL PROCEDIMIENTO EN BIZAGI

A continuacion, publicaremos el procedimiento en Bizagi de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. Buscaremos la carpeta en la que Bizagi tiene las plantillas para publicar la
documentacion de los procesos (Si no se cambid la carpeta predeterminada
en el momento de la instalacion del Bizagi, generalmente la podemos
encontrar en esta direccion: C:\Program Files\Bizagi\Bizagi Process
Modeler\Modeler\Templates). Encontraremos dos archivos de plantillas de
Word en la carpeta Templates.

2. Copiamos a esta carpeta el archivo llamada SIGUDTemplate.dot

colocal (C) » Archivos de programa » Bizagi » Bizagi Process Modeler » Modeler » Templates - | +s
sty e — |

oteca Compartir con « Grabar Mueva carpeta

- BizagiTemplate - ModelerTemplate - SIGUDTemplate
@ Plantilla de Microsoft Office Wor.., @ Plantilla de Microsoft Office Wor... @ Plantilla de Microsoft Office Wor...
113 KB 56,0 KB 557 KB

Nota: En caso que el tipo de archivo sea distinto y por ende no funcione, se
debera guardar el archivo como plantilla de Word, del tipo plantilla de Word 97 —
2003.

3. Luego de abrir nuestro procedimiento en Bizagi, vamos a la quinta pestafia
superior, llamada Publicar, y hacemos click en el icono de Word.

O DEZ H& = i

Inicio Formato} Vista Publicar Expo

w A e (& |
Word PDF Web Sharepoint Wiki

Documentacion del proceso

4. Aparecera una ventana llamada Publicar en Word, nuestro primer paso sera
seleccionar los diagramas que publicaremos. El primer diagrama sera el
diagrama del procedimiento y luego, segun la secuencia, el de los sub-
procedimientos. Al terminar, haremos click en el botdn Siguiente.
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5.

Seleccionar Diagrama

Diagramas disponibles Diagramas Seleccionados

[Z) CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL
[E] Generacién del CRP

[2) Medificacién del CRP

) Ssldos Disponibles

El siguiente paso sera seleccionar los elementos de cada diagrama. En la
parte inferior tendremos dos listas, en la lista llamada Elementos
disponibles encontraremos todos los elementos que componen el diagrama.
Utilizando los botones que se encuentran en medio de las listas,
pasaremos, segun su secuencia, a la lista llamada Elementos
Seleccionados Unicamente los elementos que tienen observaciones (éstas
observaciones se registraron en el area de texto llamada Descripcion en las
propiedades del elemento) y los sub-procedimientos. En la parte superior
encontraremos una lista desplegable Illamada Diagramas, alli
seleccionaremos cada uno de los diagramas para repetir lo anterior. Al
terminar, haremos click en el boton Siguiente.

Seleccionar Elementos

Diagramas

CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL i

Procesos

M CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Elementos disporibles

2 2/H

@
o

Elementos Seleccionados

Todos los Elementos ' Tareas

£Se requiere modificar el CRP?

B Solicitud de certificado de registro presupuestal

WModificacion del CRP
> Saldos Disparnibles
[ Consalidar enel infarme de ejecucionpresup...

() Final de mes
:Quedan saldos disponibles?

® Fin

F= SICAPITAL

. F= Seccion de Presupuesto

N | Generacién del CRP

! Madificacion del CRP

} Saldos Dispanibles

G |©

Atrds Siguients Cancelar
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6. El siguiente paso sera seleccionar la plantilla para el documento, aqui
escogeremos la plantilla SIGUDTemplate.dot que anteriormente
adicionamos a Bizagi. Al terminar, haremos click en el botdn Siguiente.

Seleccione la plantilla para el documento

Plantillas disponibles:

| BizagiTemplate.dot
_E| ModelerTemplate.dot

[ SIGUDTemplate.dot

7. Por ultimo, seleccionaremos la orientacion del diagrama y el nhombre del
archivo. La orientacién serd horizontal debido a que la mayoria de los
diagramas tendran ésta misma orientacién. EI nombre del archivo serd el
codigo del documento, seguido del nombre del procedimiento.

Ejemplo: GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA.

Seleccionar el nombre de archive para publicar la documentacion

Orientacidn del j
Diaqrama:

@) Horizontal Vertical

Nembre de [
archivo:

Los archives adjuntos serdn colocados en ™_Archivas™

AJUSTES AL DOCUMENTO FINAL

Modificaremos el documento final para que cumpla con los parametros de la Guia
de Normalizacion de Documentos para el Sistema Integrado de Gestion y su
normalizacion. Iniciaremos el procedimiento abriendo el archivo que publicamos
en Bizagi:

1. Seleccionamos toda la informacion del documento (Oprimiendo Ctrl+e) y
cambiamos el tipo de fuente a Arial.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE R
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA ggf'go' GI-GUI-001-IN-
SIGUD
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico | Versién: 02
FRANCSC J0S D CALDAS Proceso: Gestion Intearada Fecha de Aprobacion:
' 9 27/07/14
[l A X A B == EEY
Fuentes del tema = | = = = x_.,
Cambria {Titulos) .
= Parrafo
i Calibri Cuerpa |~
11200 1300 14 1 150 SaEe 171 18
Fuentes utilizadas recientemente i ! ! !
) Arial
(} Seqoe LI
| 0 Verdana -
1 O Arial Black SIGUD

2. Seleccionaremos todo el texto, excepto donde se encuentra el nombre del

procedimiento, y cambiamos el tamafio
del titulo en la primera hoja seré 24.

de fuente a 11. El tamafo de fuente

- - A AT - H A
| [ax a0 % BT 1. A AABE AaBb( AabB swmco 1 A A
N & §-a° 2 - » B~ || TbizHeadi.. TbizHeadi.. bizSubtitle  bizTitle Enfasis  ModelerH... _| Cambial
9 estilos +
10 T | Parrafo I | Estilos 4
Lol o3 o0 d 1 E 1 7o Bl o9 20 11100 1200 1301 0140 1 015 ‘16-!-17‘I'I.B'I|
u u 12 u u u i u u u u
14
16
15
20
w PROCH 22 ey Codigo: XX-FR-00X FROCEDIMIENTO: X30000( Codigo: XX-FR-D0X
i 24 OiF:
i »00 SIGUD (%] SIGUD
. Mac OO0 s s
Froces{ - OOGOO00 o
43
2416 [ raporarproyecsin guosice PACa wSHD.__14
24158 ousagregrar prsupuesspor osensdr o gasb. .13
24210 - haansustear ot gesopors 1 PAG. .18
GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE s
CAJA e —
Bizagi Process Modeler 20195 | Prasupus prrecd. e A8
i 21118 Presupuasis por omnedor a1 gESe . 18
oo e e e —

3. Modificamos el encabezado del documento en la primera pagina haciendo

doble click en él.

PROCEDIMIENTO: XXXXXX

Codigo: XX-PR-00X

Macroproceso: XXOCOOOCXKX

Versign: 0X

Proceso: XXOOO0O0O0000K

Fecha de Aprobacion:
JOUDKKX

Encabezado -Seccidn 1-
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA
BIZAGI

Cadigo: GI-GUI-001-IN-
001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Version: 02

Proceso: Gestion Integrada

Fecha de Aprobacion:
27/07/14

SIGUD

Registraremos los datos basicos de identificacion del documento segun la Guia de
Normalizacién de Documentos para el Sistema Integrado de Gestién.

Nota: La modificacion del encabezado en la primera pagina modifica el de todas
las demas.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE
CAJA

Céodigo: GRF-PR-001

Macroproceso: Gestion y Administracion de
Recursos

SIGUD

Version: 03

Proceso: Gestion de Recursos Financieros

Fecha de Aprobacion:
12/03/2014

Encabezado -Seccidn 1-

4. Verificaremos que el titulo principal del documento en la primera pagina sea
el que le dimos inicialmente en el Diagrama de Flujo y el nombre del
archivo. Ademas, borraremos el subtitulo (Bizagi Process Modeler) que
aparece justo a continuacion del titulo principal.

PROCEDIMIENTO f OGRAMA ANUAL DE Cédigo: GRF-PR-001
y Administracion de Version: 03
Proceso: Gestion de Recursos Financieros E;_i:gﬁz'g:jGII':'lr:a::I':'n

GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE

CAJA

5. Moveremos la tabla de contenidos hasta el primer renglén de la segunda
pagina (la actualizaremos sélo hasta el final de este procedimiento).
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Tabla de Contenidos

GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJ
BizAGI PROCESS MODELER

1

1

1 GRF-PR-001, PROGRANA ANUAL DE CAJA 4
1.1 GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA oo s enss ©
1.1.1  Elementos delproceso ]

5

5

1.1.1.1 EIPla\,eacmn del PAC.

1112 Elapronacsndel Pac

1.1.1.3 ’?‘ al PAC 9

GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE i
CAJA 13

2110 l:REBhZBI reunion de alinescion para ls ejecucion anusl del PAC... 13

2112 ‘:VEFdEI los i tivos vigentes 13

2113 Elpmyectarios gsstos por rubros. 13

21.1.4 EDE“HVESQUEMESdE 14

2.1.1.5 EElsbnlslplnyeec\:'mini:\slPAC SHD s T4

2116 EJReportar proyecsian global de PAC a la SHD 14

2117 Cierre del PAC SHD 14

6. Lo que veremos a continuacion sera el primer diagrama, que corresponde al
procedimiento y que contiene todos los sub-procedimientos. Modificaremos
su tamafio en el caso que no se encuentre en la misma pagina del titulo del
diagrama.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE

CAJA

Codigo: GRF-PR-001

y Administracién de [ oo

Gestion sos Financieros

1 GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Proyeccién Y Aprobacién Seguimiento

< i
3 el b e J )
g |f : ‘ |
= | g : H
ERE © Proyeceion Lo PAC Global @
Z |= I PACGlobal | A | aprobade
= H i : i :
= E
2 g [
9
g |t e

3
= |5 Inicie i fin
g8 |3 Proyeccion del | Aprobacion del | Seguimiento al
g |2 PAC i PAC ' PAC
< i i
H
@ 1

7. A continuacion encontraremos los parametros que afladimos anteriormente
al procedimiento en Bizagi. Borraremos las dos primeras lineas, donde
aparece “Version:” y “Autor:”, para dejar en el primer renglon de ésta pagina
el titulo que corresponde al nombre del primer diagrama.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE Cédiao- GRF-PR-001

8.

CAJA

1.1 GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE
CAJA

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion

Se define un proceso funcional y viable conforme a los
requerimientos de los entes de control internos y externos.
Responsables claramente identificados y con ejecucion de
actividades en el tiempo que permita cumplir con los
03/12/2014 03 requerimientos  establecidos por la Secretaria de Hacienda
Distrital. Coherencia del procedimiento siendo un punto de

El siguiente titulo que encontraremos a continuacion sera ELEMENTOS
DEL PROCESO:; lo modificaremos a ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
sin afectar el formato del titulo ni la numeracién. Encontraremos, luego de
éste titulo, los elementos que tienen observaciones (éstas observaciones se
registraron en el area de texto llamada Descripcion en las propiedades del
elemento y se seleccionaron en la publicacién del documento).

11.1 ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1.1.1 Proyeccir.’m del PAC
Proceso

Proyeccion del PAC - Proyeccidn del PAC

Un sub-procedimiento en la lista de elementos del procedimiento, se
mostrara primero por el numero y nombre del sub-procedimiento; luego
encontraremos la palabra “Proceso”, ésta palabra la cambiaremos a “Sub-
procedimiento”; y por ultimo estara un hipervinculo a la pagina donde se
describe éste sub-procedimiento.

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1.1.1 Proyeccién del PAC
Sub-procedimiento
Proyeccidn del PAC - Proyeccidn del PAC
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10.Encontraremos luego de esto los sub-procedimientos, modificaremos el
tamafio de sus diagramas en el caso que no se encuentre en la misma
pagina del titulo del diagrama.

En la pagina siguiente borraremos las dos primeras lineas, donde aparece
“Version:” y “Autor:”, para dejar en el primer rengldn de ésta pagina al titulo que
corresponde al nombre del sub-procedimiento.

El siguiente titulo que encontraremos a continuacion sera ELEMENTOS DEL
PROCESO; lo modificaremos a ELEMENTOS DEL SUB-PROCEDIMIENTO sin
afectar el formato del titulo ni la numeracién. Encontraremos, luego de éste
titulo, los elementos que tienen observaciones (éstas observaciones se
registraron en el area de texto llamada Descripcion en las propiedades del
elemento y se seleccionaron en la publicacién del documento).

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE | o4 4ico e PROO1

y Administracion de

Versidn: 03

Fecha de Aprobacion

12/03/2014

Proceso: Gestion de Recursos Financieros

2.1 PROYECCION DEL PAC

21.1 ELEMENTOS DEL SUB-PROCEDIMIENTO

2.1.141 I:IRlaaIizar reunién de alineacién para la ejecucién anual del PAC

Descripcion
+ Estareunion se realiza en conjunto con el jefe de la seccion de presupuesto y jefe
de la seccion de tesoreria.
+ Serealiza en forma anual.

11.Luego de modificar cada uno de los sub-procedimientos, volvemos a la
tabla de contenidos y sobre ella hacemos click derecho, en la lista que nos
despliega, hacemos click en Actualizar campo. Automaticamente
actualizara la tabla, aunque borrara los graficos de los elementos que
acompanan los titulos.
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Proceso: Gestion Integrada

Tabla de Contenidos

Arial v 10 v NS 4T EEEE
GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA.....iiiiiiiiiininiaan _
N x[s|E¥-A-F
1 GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA === .
11 GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJAL......oveeeennn. =
1.1.1  Elementos del Procedimiento ]
EE]
+ “a
1111 Proyeccmn del PAC [, Opciones de pegado:
1112 Aprobacién del PAC =
.j? Actualizar campos
1.1.1.3 “ guimiento al PAC

. Editar campao...
2 PROYECCION DEL PAC
21 PROYECCIONDEL PAC

Activar o desactivar codigos de campo

211 Elementos del Sub-procedimiento A Fuente.
l:l . . . . 5 =¥ Parrafo..
2111 Realizar reunion de alineacion para la ejecuc _
= Vifietas | »
2112 |:l\ll’alidar los requerimientos normativos vigenti $= HNumeracién [ »
A Estilos »
2113 Proyectar los gastos por rubros Ty

12. Por ultimo, guardamos el documento en formato PDF, ademas del archivo
de Word. El nombre del archivo sera el cédigo del documento, seguido del
nombre del procedimiento.

ERTIFICADO REGIS

Guardar una copia del documento
Huevao

ﬂ;_r'__. Documento de Word

— | Guarda el documento como documento de Ward.
Abrir

@'J Plantilla de Word
== Guarda el documento como una plantilla que puede

Canvertir -~
utilizarse para dar formato a documentos futuros,

@_. Documento de Word 97-2003

Guardar = | Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

= | Guarda el documento en el formato de Open
Document.

Imprimir L4 PDF o XPS...
Q Publica una copia del documento como archivo PDF o
XPs.
Preparar b
—J Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
Erwiar » seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,

|
4
E_\i Guardar como | * @':_I Texto de OpenDocument
A
.
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION

Se elaboro el Instructivo para la Elaboracion
de Procedimientos en la Herramienta Bizagi

17/01/2014 01 incluyendo los parametros de
documentacién y estandarizacion y los
lineamientos para la publicacion de los
procedimientos en Bizagi.

Se modificé el Instructivo dandole alcance a
27/07/2014 02 los lineamientos dados por la Guia de
Normalizacion de Documentos para el
Sistema Integrado de Gestiéon (GI-GUI-001).
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