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1. OBIJETIVO

Este documento tiene por objeto proporcionar lineamientos y conceptos basicos para la definicidén
de los parametros de documentacién y estandarizacién de los diagramas de flujo en la herramienta
Bizagi Modeler.

2. ALCANCE

El Instructivo para la Elaboracién de Procedimientos en la Herramienta Bizagi aplica para el Sistema
Integrado de Gestidn y sus Subsistemas de Gestion de Calidad NTCGP 1000/ISO 9001, Control
Interno MECI 1000, NTD-SIG 001:2011, Gestién Ambiental NTC-ISO 14001, Seguridad y Salud
Ocupacional OHSAS 18001, Seguridad de la Informacién NTC-ISO 27001, Responsabilidad Social 1ISO
26000, SA 8000 y GTC 180, Gestién Documental y Archivo Decreto 514 de 2006 SIGA, Informaciony
Documentacion NTC ISO 15489-1, y Autoevaluacion y Acreditacién, Ley 30 de 1992 y CNA.

3. RESPONSABLES
La Oficina Asesora de Planeacion y Control - Equipo SIGUD, sera la instancia responsable de
implementar adecuadamente los lineamientos y especificaciones descritas en este Instructivo;

acompafar y participar en la elaboracién y actualizacion de los Procedimientos requeridos por el
Proceso y divulgar y comunicar su publicacidn.

4. BASE LEGAL

Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015, Sistemas de Gestidon de Calidad.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001:2015, Sistema de Gestién Ambiental.

Norma Técnica Colombiana NTC-OHSAS 18001:2007, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 27001:2006, Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacién.

Norma Técnica Colombiana NTC-I1SO 15489-1, Informacion y Documentacion.

Norma Técnica Colombiana NTC-I1SO 31000:2011, Gestién del Riesgo.
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Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 26000, Guia de Responsabilidad Social

Ley 489/1998, Estatuto Basico de Organizacidén y Funcionamiento de la Administracion Publica,
SISTEDA.

Decreto 514/2006, Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacién Administrativa del Sector Publico.

Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica."

Decreto 1499 de 2017, "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015."

Acuerdo CSU 003/1997, Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

Resolucién de Rectoria 215/2014, Por la cual se ajusta y conforma el Sistema Integrado de Gestion
de la Universidad Distrital Francisco José De Caldas, SIGUD y se establece las funciones a los equipos
del Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad Distrital Francisco José De Caldas, SIGUD, en los
niveles ejecutivo, técnico, operativo y evaluador y se establecen otras disposiciones.

Resolucién de Rectoria 227/2014, Por la cual se realiza el mejoramiento continuo a la politica,
objetivos y modelo de operacion por procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, y se dictan otras disposiciones.

Resolucién de Rectoria 506/2016, Por la cual se modifica la Resolucién de Rectoria No. 227 de 2014,
mediante la cual se realiza el mejoramiento continuo a la politica, objetivos y modelo de operacion
por procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
SIGUD, y se dictan otras disposiciones.

Resolucién de Rectoria 163/2019, “Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestion de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, se implementa el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, como su Marco de Referencia, y se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio."
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Resoluciéon de Rectoria 297/2019, “Por la cual se reglamenta el funcionamiento y operativizacion
de los Equipos Técnicos de Gestion y Desempefio, como instancias de apoyo del Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio, y se corrige la Resolucion de Rectoria N° 163 de mayo 9 de 2019”.

5. POLITICAS DE OPERACION

e La normalizacién de los Procedimientos debe aplicarse cuando se creen, modifiquen y/o
actualicen en el Sistema Integrado de Gestion o cualquiera de sus componentes y se debe
realizar cuando por razones justificadas, se requiera, previo analisis por parte de la Oficina
Asesora de Planeacion y Control - Equipo SIGUD.

e La redaccién en los Procedimientos debe ser de manera impersonal, en un lenguaje claro y
sencillo, debe mantener la uniformidad en la estructura, terminologia y estilo y se debe evitar
el empleo de un lenguaje coloquial y de extranjerismos.

e Cuando en un campo del Procedimiento no se requiera diligenciar un campo se debe escribir
“N.A” o trazar una linea.

e Todo funcionario tiene la responsabilidad de comunicar la necesidad de crear, modificar o
eliminar un Procedimiento, segln considere mejoras en su forma o en su fondo. En cualquier
caso, el funcionario que reporte la novedad debe recibir respuesta en forma oportuna de
acuerdo al Procedimiento GI-PR-005, Elaboracién y Control de Documentos.

e La autorizacién para novedades en un Procedimiento (creacion, modificacién, eliminacién) se

debe hacer teniendo en cuenta su incidencia sobre el Sistema Integrado de Gestidn, con el fin
de garantizar el cumplimiento de requisitos y su coherencia con el Modelo de Operacién.

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

Bizagi Process Modeler: Freeware utilizado para diagramar, documentar y simular procesos usando
la notacién estandar BPMN (Business Process Modeling Notation).

Documento: Informacion y su medio de soporte.
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Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de las actividades de los Procedimientos que deben
seguirse para la ejecucion de un Proceso. Se simbolizan con la notacién establecida en el presente
documento, que son compatibles con los estdndares internacionales.

Formato: Disposicion en la que estan organizados los datos en un documento, para posteriormente
ser diligenciados por el usuario.

Normalizacidn: Actividad que establece, con relacién a problemas reales o potenciales, soluciones
para aplicaciones repetitivas y comunes, con el objeto de lograr un grado éptimo de orden en un
contexto dado. En particular consiste en la elaboracién, publicacién y la aplicacién de normas de
Procesos, Procedimientos y Documentos.

Procedimiento: Documento que establece la forma para llevar a cabo una actividad o un Proceso,
en el cual se debe definir como minimo qué se hace, quién lo hace, donde, cuando y como.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente, que interactlan para generar valor,
transforman elementos de entrada en resultados.

7. ASPECTOS CLAVES

Inicialmente hay que identificar dos aspectos clave en el desarrollo del presente instructivo:

e La planificacién previa a la construccidn requiere la definicién clara del objetivo, de su
desarrollo y el establecimiento, a priori, del resultado de dicho procedimiento.

e El diagrama de flujo debe expresar fielmente el procedimiento real en estudio. Dota de una
notacion y una metodologia comunes para todos los diagramas, por lo que se simplifica la
interpretacién de los mismos y se hace homogénea la pauta de comportamiento de todos
los responsables de su desarrollo.

8. CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Entre las caracteristicas que ayudan a comprender la naturaleza de la herramienta estan:
e (Capacidad de comunicacion: Permite la puesta en comun de conocimientos individuales
sobre un procedimiento y facilita la comprensidn global del mismo.
e Claridad: Proporciona informacion sobre un procedimiento de forma clara, ordenada vy
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:
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8.1. 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.

8.2. 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.

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

e La ultima actividad es la respuesta a la pregunta: ¢ Cdmo sabemos que el Procedimiento ha
terminado?

8.3. Esquematizar el Procedimiento en grandes bloques o dreas de actividades

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

8.4. Identificar y documentar las actividades del Procedimiento

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

Las preguntas a realizar para la identificacion y documentacién de las actividades del Procedimiento
son las siguientes:

e (Existen entradas significativas asociadas con esta actividad, tales como lineamientos,
documentos, informacidn, otros procedimientos, etc.?

Sefialar estas entradas, por medio de la notacidn apropiada y describirlas si es necesario en las
observaciones asociadas a la actividad en el diagrama.
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e (Existen resultados significativos como consecuencia de esta actividad, tales como
productos, documentos, servicios, etc.?

Sefialar estos resultados por medio de la notacién apropiada en el diagrama.

e Unavezrealizada esta actividad ¢ Cuales son las actividades inmediatamente siguientes que
debemos realizar?

Sefialar estas actividades mediante la notacion apropiada en el diagrama.

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

8.5. Identificar los actores involucrados en el Procedimiento

Los Procedimientos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad Distrital,
deben tener un enfoque de labores y responsabilidades internas, esto quiere decir que solo se
contemplan las actividades realizadas por personal con vinculo laboral o contractual con Ia
institucion, por lo tanto, las interacciones con los usuarios, partes interesadas y actores externos
seran incluidas como eventos dentro de la diagramacién del Procedimiento.

Es necesario tener en cuenta que un evento en notacion BPM (Business Process Model) hace
referencia a una situacion o estimulo que debe ocurrir para continuar con el flujo establecido en un

Procedimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior y para mayor claridad, a continuacién, se presentan casos especificos
para una correcta diagramacion:
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e Solicitudes de informacion, servicios o tramites de usuarios (Primer caso)

Diagramacion con usuario

Solicitar servicio

y/o tramite.

Usuario

Inicio

Recibir el servicio
y/o tramite.

Identificar la
necesidad del
usuario.

Atender servicio
y/o tramite.

Diagramacion con usuario

Distrital

Funcionario Universidad

En esta diagramacion se incluyen las interacciones del usuario de forma explicita.

Diagramacion correcta

o
g B
£ =
e |o
o (2= Identificar la A
c [ES . Atender servicio
K x necesidad del P
° PE . y/o tramite.
C |o® usuario.
g -= E | M . . .
£ |E nicio Usuario solicita
& |8 servicio y/o
[*) s
8 c tramite
a 3
[T

La forma adecuada de diagramar el Procedimiento para estos casos es incluir la interaccién del usuario como
un evento que atiende el funcionario encargado, lo cual permite simplificar el Procedimiento y se enfoca en las

funciones internas de la Universidad como prestadora del servicio y/o tramite.
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e Solicitudes de informacion, servicios o tramites de usuarios (Segundo caso)
Diagramacion con usuario
:Cumple con las
expectativas?
2 Verificar que el
& S Solicitar servicio servicio cumpla
€ |2 y/o tramite. con las
3 |2 . vas.
] Inicio
c No
8
c
2
v
it
s |2
5 £
g 23 Identificar |
o 8 cauncan Atender servicio Realizar ajustes
= necesidad del ; 3
°o % iato y/o tramite. y/o aclaraciones.
23 ;
c
.9
v
c
@

En esta diagramacién se incluyen las interacciones del usuario d
servicio y/o tramite recibido.

e forma explicita, asi como la verificacién del

Diagramacion correcta

¢El usuario presenta
inquietudes o

)

reclamos?

®

- Identificar la
o j\ o Atender servicio
» ecesidad del i
O &;";J IR y/o tramite.
Inicio Usuario solicita
servicio y/o
tramite

Diagramacioén correcta
Funcionario Universidad Distrital

;La solicitud es
pertinente?

Si

Verificar si la
inquietud o
reclamo es

pertinente.

Realizar ajustes

y/o aclaraciones.

La forma adecuada de diagramar el Procedimiento para estos casos es incluir las interacciones con el usuario

como un evento que atiende el funcionario encargado, lo cual

permite representar de forma apropiada la

responsabilidad del funcionario de verificar las inquietudes y reclamos frente al servicio y/o tramite.
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e Procedimientos que involucran el uso de aplicativos por parte de los usuarios

Diagramacion con usuario

2 Regjistrar datos Cargar
] personales en el documentos en el
o2 aplicativo. aplicativo.
Inicio

°

=

o

H

w

H]

c

] -

S | B

s | £

S | B APliCative [ e e e e eennnn

g a ub 5i
© i

5 |

K] ] Verificar si los

o g documentos No Atender servicio @
s cumplen con lo y/o tramite.
=° requerido.
E ;Se rquiere
5 corregir la
7] solicitud?
£
S
[y

En esta diagramacion se incluyen las interacciones del usuario con los aplicativos administrados por la

Universidad de forma explicita.

Diagramacion correcta

Informar al
usuario el
aplicativo e
instructivo para

©
*
o ]
= R
]
3 a
3 B Inicio realizar el trémite.
c -
8 |
s |8
h] '
o =)
£ .2
s |5
) c
] .2
v
-
v Aplicativo Instructivo de
ub uso del
Aplicativo UD

;Se requiere
corregir la
solicitud?
Verificar si los

documentos No

cumplen con lo
requerido.
Usuario carga
documentos en
el aplicativo

Solicitar al
usuario los
ajustes a los
documentos.

Atender servicio

y/o tramite.

La forma adecuada de diagramar el Procedimiento es informando al usuario el aplicativo e instructivo que debe

utilizar, esta accién la realiza el funcionario con el fin de brindar las herramientas necesarias para acceder al

servicio y/o tramite. Posteriormente, las acciones que el usuario realice a través del aplicativo se ven reflejadas

con eventos que dan continuidad al Procedimiento.

Pagina 11 de 40




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE Cddigo: GI-GUI-001-IN-
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA BIZAGI | 001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Versién: 04 SIGUD

I Proceso: Gestion Integrada Fecha de Aprobacion:
FRANCISCO 1095 DE CALDAS : J 25/07/2022

e Relaciones con actores externos a la Universidad Distrital

Diagramacion con usuario

kel
[
S
wn
£y
a
> — - -
= Solicitar servicio Recibir el servicio
=l y/o tramite a la A
2 |oB - y/o tramite
s 23 entidad X. i
2 |2 Inicio
s (o
c [v]
c
S |5
= ke
N-]
'
[
£
S
3 ] Analizar
= £ S Atender servicio
requerimiento de o=
ul - : y/0 tramite.
5 la Universidad.
2
v
<

En esta diagramacion se incluyen las interacciones con actores externos de forma explicita.

Diagramacion correcta

iCumple con las
expectativas?

Solicitar servicio Verificar si la .
o utes k respuesta cumple Si
y con las

entidad X.

expectativas.

Inicio Entidad X da
respuesta a la

solicitud

No

Solicitar ajustes

y/o aclaraciones a
la entidad X.

Diagramacion correcta
Funcionario Universidad Distrital

Entidad X da
@ respuesta a la

solicitud

La forma adecuada de diagramar el Procedimiento para estos casos es incluir la interaccion con el actor externo
a la Universidad como una actividad de envio y un evento de recepcidn que gestiona el funcionario encargado,
lo cual permite simplificar el flujograma y se enfoca en las funciones internas de la Universidad, toda vez que no
es posible controlar los tiempos y actividades de los actores externos.
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De acuerdo con los anteriores ejemplos es posible diagramar los Procedimientos orientados a las
funciones internas de la entidad.

Nota: Para los casos donde algun usuario o grupo de valor deba generar alguna contraprestacion a
la Universidad a cambio de un servicio o como parte de un trdmite, dicho actor NO serd diagramado
como un responsable dentro del Procedimiento, toda vez que la contraprestacion es una condicion
o exigencia del servicio y/o trdmite en cuestion. Por lo tanto, el enfoque del Procedimiento es sobre
las actividades internas que debe realizar la entidad para garantizar de forma adecuada el
cumplimiento de las condiciones establecidas, y NO sobre las acciones que realiza el usuario.

8.6. Realizar el trabajo adecuado para los puntos de decisién o bifurcacién

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

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

—
No

iExisten
diferencias? (

e Escoger larama mas natural o frecuente de la bifurcacién y desarrollarla, segin lo dispuesto
anteriormente, hasta completarla.

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

8.7. 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.
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9. PARAMETROS DE DISENO PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Fuente y tamaiio de la letra

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 pardmetros y las observaciones.

9.2. Modelamiento del Procedimiento

A continuacidn, se indican algunas consideraciones que se deben tener en cuenta en la construccién
del diagrama de flujo del Procedimiento:

Fase 2 > Fase 3

’ ’

I
I
I
I
:
I
Actividad 4 :
I
I
I
I
I
I
!
I
:
P D - :
. I
. I
k — Actividad 3 > ) L 3| Actividads |.e---
i (codigo), si |
7 (Mombre del |
I
I
I
I
I
I
!
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|

Fase 1

Actividad 1

Tnicia

Actor que participa en el

. Decision (Codigo),
Docurnenta)  sybprocedimiento 1 (Mombre del Documento

Procedimiento)

Actor que participa en el

(CODIGO), (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

Base de

v -
Datos
Actividad &

Fin

Actor que participa en el

e Se nombrara la piscina (pool) con el codigo y nombre en mayusculas del Procedimiento, asi
como el nombre de la pestafia en la parte superior del diagrama. Ejemplo: GRF-PR-001,
PROGRAMA ANUAL DE CAJA.

e Seidentificaran las fases del Procedimiento (etapas o segmentos durante el Procedimiento)
en la parte superior de la piscina (pool) del procedimiento mediante el Swimlane “Fases”.
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e Se diagramardn los actores que participan en el Procedimiento mediante el Swimlane
“Lane” con base en lo establecido en el numeral “8.5 Identificar los actores involucrados
en el Procedimiento”.

e Seidentificardn 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 drea de texto
del Evento de Fin se escribira “Fin”.

e Los nombres de las actividades deberan iniciar con verbos en infinitivo. Ejemplo: Escribir
sobre la hoja, en lugar de escriba sobre la hoja.

e Cuando seidentifique un documento normalizado en el diagrama de flujo, éste se nombrard
con el cadigo y nombre del formato, guia, manual o documento que corresponda. Ejemplo:
GRF-PR-001-FR-001, Formato del PAC.

e Cuando se identifique un subprocedimiento (actividad que contiene otras actividades) se
deberd nombrar como una actividad y se deberd convertir el subprocedimiento del tipo
“Subproceso Reusable”.

O—){ Actividad 1 H Adtividad 2 H Adtividad 2 ]—)O

Inicio Fin

Subprocedimiento 1
Actor que participa en el Subprocedimiento 1

Se denominarad la piscina (pool) del subprocedimiento con el mismo nombre que se le dio
en el diagrama de flujo del Procedimiento, asi como el nombre de la pestaia en la parte
superior del diagrama, y tendrd las mismas caracteristicas de modelamiento del
Procedimiento.

e Las actividades de control (puntos de control durante el Procedimiento) se deberan
identificar con el color rojo (R: 255, G: 0, B: 0) y se debera tomar una decisién a continuacion
de estas actividades.
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e De acuerdo al tipo de decisidn o bifurcacion en el Procedimiento se utilizard generalmente

una compuerta exclusiva, paralela o inclusiva y se deberdn nombrar las ramas posibles con

la notacién Si/No o las diferentes alternativas.

e Cuando se identifique la conexidn con otro Procedimiento, se enlazara con un “Evento” y se

denominard con el cédigo y nombre del Procedimiento. Ejemplo: GRF-PR-004, Certificado

de Registro Presupuestal.

e Se identificaran los documentos o bases de datos que sean insumo o producto de una
actividad mediante los Datos “Objeto de Datos” y “Depédsito de Datos” respectivamente.

9.3. Elementos graficos BPMN utilizados para definir el Modelo

Para realizar la descripcién grafica y la interrelacion de los elementos del Procedimiento se utiliza

generalmente la siguiente notacion®:

Actividades
Elemento Descripcidn Notacién
=
Tarea Es una actividad atémica dentro de un flujo de proceso. Task
-/
Identifica un punto en el flujo donde se invoca un proceso
Subproceso o
R bi predefinido. Los procesos reusables se conocen como
eusable . :
Actividades de Llamada en BPMN.
Reusable Subprocess
Eventos
Elemento Descripcion Notacidn
Evento de Inicio | Indica donde se inicia un proceso. No tiene algun O
Simple comportamiento particular.
Start Event
Evento Indica que algo sucede en algun lugar entre el inicio y el final ©
Intermedio de un proceso. Esto afectara el flujo del proceso, pero no
Simple iniciara (directamente) o finalizara el mismo. IMEET;‘T“E

! Portal de Ayuda de Bizagi Modeler (Copyright © 2002-2017 — Bizagi) http://help.bizagi.com/process-
modeler/es/
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Indica que un mensaje puede ser enviado o recibido.

®

Si un proceso esta esperando por un mensaje y éste es Message
Evento de capturado, el proceso continuara su flujo. Throw
Mensaje
El evento que lanza un mensaje se identifica con una figura
sombreada. El evento que capta un mensaje se identifica Message
con una figura sin relleno. Catch
Indica un retraso dentro del proceso. Este tipo de evento
Evento de

Temporizacion

puede ser utilizado dentro de un flujo secuencial para
indicar un tiempo de espera entre actividades.

=
3
m
m

Evento de Enlace

Este evento se utiliza para conectar dos secciones del
proceso. Los eventos de enlace pueden ser utilizados para
crear ciclos o evitar lineas de secuencia de flujo largas.

®

Link Throw

©

Link Catch
Finalizacion ) o O
) Indica que el flujo finaliza.
simple
End
Finalizacidn Finaliza el proceso y todas sus actividades de forma ©
Terminal inmediata.
Terminate
Compuertas
Elemento Descripcion Notacién
De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos
Compuerta | dentro del proceso, pero solo uno se selecciona.
Exclusiva De convergencia: Se utiliza para unir caminos . .
Exclusive Exclusive
alternativos. gateway gateway
De divergencia: Se utiliza para crear caminos alternativos
sin evaluar condicidn alguna.
Compuerta . o . .
Paralel De convergencia: Se utiliza para unir caminos
aralela . .
alternativos. Las compuertas esperan todos los flujos que Parallel
. gateway
concurren en ellas antes de continuar.
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De divergencia: Representa un punto de ramificacion en
donde las alternativas se basan en expresiones

Compuerta .
. condicionales.
Inclusiva . - . L )
De convergencia: Se utiliza para unir una combinacién de Inclusive
. . gateway
caminos paralelos alternativos.
Datos
Elemento Descripcion Notacion
Objetos de Provee informacion acerca de cdmo los documentos, datos y otros
Datos objetos se utilizan y actualizan durante el proceso.

Depodsito de

Provee un mecanismo para que las actividades recuperen o

Datos actualicen informacién almacenada (Base de Datos).
Swimlanes
Elemento Descripcion Notacién
Un pool es un contenedor de procesos simples (contiene flujos de
Pool secuencia dentro de las actividades).
00 .
Un proceso esta completamente contenido dentro de un pool.
Siempre existe por lo menos un pool.
] Es una subparticién dentro del proceso. Los lanes se utilizan para I:HEI
ane . . . ..
diferenciar roles internos, posiciones, departamentos, etc.
" Es una subparticién dentro del proceso. Puede indicar diferentes D
ase .
etapas durante el mismo.
Conectores
Elemento Descripcion Notacion
Fluio d Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el
ujo de - . .
) orden en el que las actividades se ejecutardn
Secuencia Sequence Flow
dentro del proceso.
Se utiliza para asociar informacién y artefactos
Asociacidon | con objetos de flujo. También se utiliza para

mostrar las tareas que compensan una actividad.
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9.4. Patrones de Modelado de Procedimientos

Estos patrones son muy précticos ya que describen situaciones que cominmente se encuentran en
los Procedimientos?:
e Secuencia

Este patrén es utilizado para modelar dependencia entre tareas, es decir, una tarea no puede
empezar hasta que otra no haya terminado (ejecucién en secuencia).

Para modelar este patrdn es necesario conectar las actividades (en el orden de ejecucién definido)

utilizando conectores de flujo de secuencia.

Report Claim Evaluate Claim Pay Amount
Claimed

Claim Process

e Divisidon Paralela

Una division paralela es un punto del proceso donde un camino es dividido en dos o mds ramas

paralelas las cuales son ejecutadas al mismo tiempo.

Para implementar la Division Paralela, es necesario utilizar la Compuerta Paralela. Esta compuerta

activa caminos alternativos sin verificar condiciones.

2 Ppatrones de Modelado de Procesos Bizagi Suite Copyright ©  2014| Bizagi
http://resources.bizagi.com/docs/Workflow Patterns using BizAgi Process Modeler Esp.pdf
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Onboarding

Grant IT Acoess
Fights.

Setup
Workstation

HNew Employse
Indarmation

e Sincronizacion

La sincronizacidn es un punto en el proceso donde dos o mas ramas del proceso se unen en una
sola. Se llama sincronizacion porque se espera a que todas las ramas entrantes se completen antes

de continuar con la siguiente actividad.
Para este ejemplo vamos a utilizar una Compuerta Paralela como elemento convergente para lograr

la union de todas las ramas. El patron de sincronizacion también puede ser modelado utilizando

compuertas inclusivas o exclusivas dependiendo de los requerimientos.

Hire Actions

Grant IT Access

Synchronization

Rights.

Setup
Waorkstation

Mew Emplayee
Indarmation

Onboarding

e Decision Exclusiva

La decisién exclusiva representa un punto en el proceso donde se debe escoger un solo camino de

varios disponibles dependiendo de una decisién o de datos del proceso.

El patréon de decision exclusiva puede ser modelado a través de una Compuerta Exclusiva. Para este
caso la compuerta tiene tres secuencias de flujo, pero el proceso solo debe continuar por uno de

ellos de acuerdo al cumplimiento de la condicién definida.
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R

Credit Card

—_—

Bank Transher

Account Payable

e Unidn Simple

La unién simple es un punto del proceso donde dos o mas caminos alternativos convergen en uno
solo. Es un supuesto de este patrén que los caminos alternativos no son ejecutados en paralelo.

Para realizar la implementacidon de este patrdn se utilizan conectores de flujo de secuencia para
conectar las actividades de las ramas entrantes con la siguiente actividad.

Credit Card
Credit Card
" - Bank Transfer
aceive Invoice ==tBank tranfer

Payment
Option Check

&
%}Update
Financial ERP

Account Payable

e Eleccion Mdltiple

El patron de eleccién multiple es utilizado para modelar puntos en el flujo de proceso donde varios
caminos son escogidos dependiendo de datos del proceso y/o puntos de decisidn.

Para implementar el patrén de eleccidon multiple se utiliza una Compuerta Inclusiva. Esta compuerta
es utilizada para activar uno o mas caminos dependiendo de datos del proceso.
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r Repart Cormective
\ Noncontormity Action

Immediate
Agtion

Nonoonoformity

e Estructura de Unidn Sincronizada

Es un punto en el proceso donde mdultiples caminos que fueron activados antes en el proceso
convergen en una sola rama, el proceso con continua hasta que todas las actividades de las ramas
entrantes hayan terminado.

Para implementar el patrén se deben utilizar dos compuertas inclusivas, una como elemento
divergente (activar algunas de las ramas salientes) y otro como elemento de sincronizacién o
convergente (para esperar que todas las ramas activadas lleguen a un determinado punto para
continuar con el proceso).

o  Preventive
” Action

»
Report Corrective
44% >
. > a
Immediate
Action

Nonconoformity

e Union multiple
El patron de unidn multiple es usado para converger dos o0 mas ramas en un solo camino. Cada
activacion de una de las ramas entrantes resulta en la activacion de la siguiente actividad en el

proceso.

El patron utiliza una compuerta paralela para habilitar los dos caminos. Cada vez que la actividad de
uno de los caminos es terminada, la siguiente actividad es ejecutada.
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Checking
References

Recruitment Process

Personal
References

Business
References

rm About
Reference

10. PARAMETROS DE DOCUMENTACION Y ESTANDARIZACION

A continuacién, afiadiremos al Procedimiento en Bizagi los parametros de documentacidon 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 mostrard en la parte inferior una ventana

llamada Propiedades de elemento.

e Recursos

(r—

o
=

Cortar

B <

Copiar

GRE_DR.ONT_PROGRAMA

Ez coleccién

h | &

Propiedades

[+]

e

Editar texto F2
ccion del
PAC

Archivos Adjuntos Ctrl+T

| Define o establece las propiedades de cada elemento. |

2. En la pestafia Bdsicos de la ventana podemos verificar que el nombre del Procedimiento

gue se estd elaborando esté en el campo de texto Nombre.

Basicos | Extendidos

Mombre &)| GRF-PR-001, PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Descripcion (&)

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

atributo extendido.
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Propiedades de elemento - GRF-PR-001, PROGRAMA |

Basicos | Extendidos

Adicionar nuevo atributo extendido

4. Aparecera una ventana llamada Adicionar propiedad la cual utilizaremos para afiadir los

pardmetros al Procedimiento.

£ Adicionar propiedad

=)

Mombre

Descripcion

Tipo | Area de texto

Cancelar

e El nombre del pardmetro se escribira en mayusculas.

e No se incluird descripcion en ninguna de los parametros.

e Eltipo serad de acuerdo al pardmetro que se incluya.
e Elorden 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 encuentra en la Guia GI-GUI-001, Guia de Normalizacién de Documentos para

el Sistema Integrado de Gestion.

e Eltamaiio de la fuente sera 10, utilizando el tipo de fuente predeterminada (Segoe Ul) para

el contenido de cada uno de los parametros.

5. El primer parametro que afadiremos sera CONTROL DE CAMBIOS. El Tipo que escogeremos

serd Tabla, al cambiar el tipo, aparecera un campo adicional llamado Columnas, hacemos

“ 4

click en el botdn “...” que esta a la altura del mismo.
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— B
» Adicionar propiedad " } u

MNombre |CDNTRDL DE CAMBIOS

Descripcion

Columnas

[7] Expaortar coma lista

Cancelar

Aparecera una ventana llamada Editar Columnas, hacemos click en el primero de los iconos de la
parte izquierda inferior (Adicionar item). Nombraremos a este item como FECHA y en la parte
inferior derecha cambiaremos el Tipo a Fecha. Luego anadiremos otros item, esta vez lo
nombraremos VERSION, el Tipo de éste lo dejaremos como Area de texto, y por ultimo afiadiremos
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.

(s
¢ Editar Columnas —

CoREnga MNombre |FECHA

VERSIOM Descripcion
DESCRIPCION

Tipo | Fecha

Bma 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 aparecerd 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

Afadir.

Pagina 25 de 40




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE Cddigo: GI-GUI-001-IN-
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA BIZAGI | 001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Versién: 04 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

AD DISTRITAL Proceso: Gestion Integrada

UNIVER!
FRANCISCO JOSE DE CALDAS 25/07/2022
Basicos | Extendidos
Adicionar nuevo atributo extendido
CONTROL DE CAMBIOS E % [V e
FECHA VERSION DESCRIPCION
»
HEEEDD

Aparecera una ventana llamada Editar Columnas alli podremos registrar la fecha, la versién y
descripcién; el registro de esta informacion se hara segun la Guia GI-GUI-001, Guia de Normalizacién
de Documentos para el Sistema Integrado de Gestion.

6. El siguiente parametro que afiadiremos serd OBJETIVO, el tipo serd Area de texto. Al

terminar, hacemos click en OK.

> Adicionar propiedad ﬂ

Nombre |OBJETNO| |

Descripcion

Tipo | Area de texto -

Ok Cancelar

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

ORJETIVO 2% [+ 1 il
-

Expandir|

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

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

Tendremos en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Para el pardmetro ALCANCE se aclara que en éste se debe indicar en dénde inicia el
Procedimiento y donde finaliza el Procedimiento.

e Para el pardmetro BASE LEGAL el formato serd la norma definida en negrilla, barra [/], el
afio. Se dara un espacio entre cada norma y se identificara quien las adopta; el registro de
esta informacidn se hard segun la Guia GI-GUI-001, Guia de Normalizacién de Documentos
para el Sistema Integrado de Gestion. Ejemplo:

BASE LEGAL

Resolucién 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 cportunidad expida la Secretariz de Hacienda,

Decreto 568/1996, For 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 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital. Art. 55, 56, 57.
Acuerdo 003/1997, Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

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

e Para el parametro DEFINICIONES, se debe colocard el término a definir en negrilla y se dard
un espacio entre cada definicion. Ejemplo:

DEFINICIONES

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

Compromiso: Son los actos realizados por |a Universidad en desarrollo de |a capacidad de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, 6rdenes de prestacion 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 maxime 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, Nacién, Recursos

e Para el parametro DOCUMENTOS Y REGISTROS el orden se dard 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 - Q}
GRF-PR-001-FR-002, Informe de Ejecucién Mensualizada del PAC

GRF-PR-002-FR-003, Ejecucidn de Ingresos y Gastos

Proyeccion de Presupuesto

Presupuesto aprobado para la vigencia

Para el parametro POLITICAS DE OPERACION se dard un espacio entre cada una de las
politicas. utilizaremos vifietas. Ejemplo:

POLITICAS DE OPERACION

« ElPAC reportado a la SHD contiene tinicamente os recursos correspondientes al ingreso por transferencias del distrito. Esta proyeccion a la SHD se realiza a través del SISPAC * &,
(mddulo de |z tesorerfa distrital).

* El 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 podrdn visualizar en el diagrama.

El dltimo pardmetro que afadiremos 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 u
prop _

Mombre |RESPDN5ABILIDAD ¥ AUTORIDAD |

Descripcion

v T -

Calumnas

|:| Exportar como lista

Cancelar
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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.

¢ Editar Columnas —— Iﬁ

Columnas Mombre |ELABORO |
ELABORO

REVISO Drescripcion

APROEO

Tipo | Area de texto -

e O O

Ok Cancelar

Hacemos click en el botdon de Adadir, en la parte inferior derecha de nuestro parametro. Aparecera
la ventana Editar Columnas, a continuacion, escribiremos la informacion correspondiente en cada
area de texto; el registro de esta informaciéon se hara segun la Guia GI-GUI-001, Guia de
Normalizaciéon de Documentos para el Sistema Integrado de Gestién. Adicionalmente, utilizaremos
el botdn 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.

g Bl
» Editar Columnas l R X

-

ELABORO =

Nembre: Equipo SIGUD ~
Oficina Asesora de Planeacién y Control

Cargo: M.A

Fecha: 30 de julio de 2013

m

REVISO

Ok Cancelar

La tabla final se muestra a continuacion.

Pagina 29 de 40




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE Cddigo: GI-GUI-001-IN-
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA BIZAGI | 001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 04 SlGUD

Proceso: Gestion Integrada Fecha de Aprobacion:
FRANCISCO 1095 DE CALDAS : J 25/07/2022

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD Ao

Elabard Revisd Aprobd
Mombre: William Cardenas Ovalle.

[§ Mombre: Grupo SIGUD.

Mombre: Rafael Enrique Aranzalez Garcia.

EEEIS

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 estd
elaborando.

10. PUBLICACION DEL PROCEDIMIENTO
A continuacidn, publicaremos el Procedimiento en Bizagi de acuerdo al siguiente Procedimiento:

e Buscaremos la carpeta en la que Bizagi tiene las plantillas para publicar la documentacién
de los procesos (si no se cambid la carpeta predeterminada en el momento de la instalacién
del Bizagi, generalmente la podemos encontrar en esta direccion: C:\Program
Files\Bizagi\Bizagi Modeler\Modeler\DocTemplates). Encontraremos dos archivos de
plantillas de Word en la carpeta DocTemplates.

e Copiamos a esta carpeta el archivo llamada SIGUDTemplate.dot?

o local (C:) » Archivos de programa » Bizagi » Bizagi Process Modeler » Modeler » Templates

oteca « Compartir con Grabar Mueva carpeta
- BizagiTemplate - ModelerTemplate ——A SIGUDTemplate
J_I Plantilla de Microsoft Office Wor... J_I Plantilla de Microsoft Office Wor... J_ Plantilla de Microsoft Office Wor...
=) 113 KB =1 56,0 KB =1 557 KB

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

SN HSg © 4§
Axd’nvo | Inicio Fgrmat Vista Publicar Expo

Word PDF Web Sharepoint Wiki

- v

Documentacion del proceso

3 El archivo se puede descargar en el siguiente enlace:
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Gestion%20Integrada/Documentos/SIGUDTemplate.dot
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e Aparecerd 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.

[ Publicar en Word ==

Seleccionar Diagrama

Diagramas disponibles Diagramas Seleccionados

|} CERTIFICADO REGISTRO PRESUPUESTAL
|Z) Generacian del CRP

[2) Modificacien del CRP

[) Saldos Dispenibles

&

[ “Siguiente || cancelar

e El siguiente paso serd 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, segln su secuencia, a la lista llamada Elementos Seleccionados
Unicamente los elementos que tienen observaciones (estas 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 llamada
Diagramas, alli seleccionaremos cada uno de los diagramas para repetir lo anterior. Al
terminar, haremos click en el botdn Siguiente.
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Seleccionar Elementos

Diagramas

oo secsreo mesvrese. 22

Procesos

Il CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL 0

Elementos disponibles Elementos Seleccionados

Todos los Elementos {!’areas‘

e

2Se requiere modificar el CRP? Generacian del CRP
G Modificacion del CRP
saldos Disponibles
;Quedan saldos disponibles? [ ] Consolidar enel informe de ejecudién presup...
® Fin
=] SICAPITAL
fH Seccion de Presupuesto
? Generacion del CRP
! Modificacién del CRP
|> Saldos Disponibles

Siguients Cancelar

e 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:

E BizagiTemplate.dot
E ModelerTemplate.dot
[ sIGUDTemplate.dot

e Por ultimo, seleccionaremos la orientacién del diagrama y el nombre del archivo. La

orientacién sera horizontal debido a que la mayoria de los diagramas tendran ésta misma
orientacion.
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Seleccionar el nombre de archivo para publicar la documentacion

Crientacidn del
Dizgrama:

‘ =

@ Horizontal

Wertical

Nombre de |
archivo:

Los archivos adjuntos serén colocados en ™_Archivos”

11. AJUSTES AL DOCUMENTO FINAL

Modificaremos el documento final para que cumpla con los pardmetros de la Guia GI-GUI-001, Guia

de Normalizacién de Documentos para el Sistema Integrado de Gestidn.

Procedimiento abriendo el archivo que publicamos en Bizagi:

de fuente a Calibri.

Iniciaremos el

Seleccionamos toda la informacién del documento (Oprimiendo Ctrl+e) y cambiamos el tipo

Fl AN A ® =-=evEe EE 4T

Fuentes del tema Al = = = | 4= - T o

Cambria (Titulos) | _

= Parrafo

Calibri (Cuerpa)
Fuentes utilizadas recientemente
O Arial
B Florencesans e ———

% Gotham Bold \

WMacroproc

Seleccionaremos todo el texto, excepto donde se encuentra el nombre del Procedimiento,

y cambiamos el tamafio de fuente a 11. El tamafio de fuente del titulo en la primera hoja

serd 24.
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4

- —
. i— A=
iz i~

r
i =F

1. A AABE AaBbC AaB s

T bizHeadi... T bizHeadi... biz5ubtitle bizTitle

Enfasis

+
*

Parrafo Estilos

72

PROCEDIMIENTO:
Macroproceso:

Codigo: X¥-PR-0XX
Version: 0X

SIGUD

Fecha de Aprobacion:

b SIVIRMIDAD DISTRIED Proceso:

Tabla de Contenidos

Modificamos el encabezado del documento en la primera pagina haciendo doble click en él.

R\ 12 PROCEDIMIENTO: Codigo: XX-PR-0XX
E_:'ﬁ Macrop rcu:esctl Version: OX smm
'.‘h'.-_ﬁ{’[" _ Fecha de Aprobacion:
T T Froceso: R HHNHK

FRAN

| Encabezado -Secdén 1- |

Registraremos los datos basicos de identificacidn del documento segun la Guia GI-GUI-001,

Guia de Normalizacidon de Documentos para el Sistema Integrado de Gestidn. Es necesario

verificar si la modificacion del encabezado en la primera pagina modifica el de todas las

demss.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE A
Shlbs Codigo: GI-PR-001
B_ﬁ CONTRATOS
4= '{;},_‘ Macroproceso: Gestidn de Recursos Versidn: 03 SBI'JD
oy Fecha de Aprobacidn:
TR e a CALON Proceso: Gestion Juridica n
15/09/2017|

| Encabezado -Secddn 1- |

Verificaremos que el titulo principal del documento en la primera pagina sea el que le dimos

inicialmente en el Diagrama de Flujo (cédigo y nombre del procedimiento). Ademas,
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borraremos el subtitulo (Bizagi Process Modeler) que aparece justo a continuacion del titulo

principal.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

Cadigo: GJ

-PR-001

Macroproceso: Gestion de Recursos

Proceso: Gestidn Juridica

GJ-PR-001, ELABORACION DE CONTRATOS

Moveremos la tabla de contenidos hasta el primer renglén de la segunda pagina (la

actualizaremos sélo hasta el final de este procedimiento).

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

CONTRATS

GJ-PR-001, ELABORACION DE CONTRATOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

and

GJ-PR-001

Tabla de Contenidos

BEAG MODELER

1 GI-PR-0DLELS

11 GI-PR-001EL

111 E

i o
DE CONTRATCS.
Ttos el proces 1

1111
1112
1113
1114
1115
1116
1117
1118
1118
11110
11111
11112

nici 11

Elasigracion de Profesional 1

Ektaboracién y Revision 1
Ellcre y poii s
[Elacta de inicio y custodia del contrato

@Fin

Documentacion.

Contrato firmado. 1

CRPy Poliza: 1

0ficina Asesora Juridic:

/Recepcién, Salicitud y Asignacidn.

Lo que veremos a continuacidn sera el primer diagrama, que corresponde al Procedimiento

y que contiene todos los sub-procedimientos. Modificaremos su tamafo en el caso que no

se encuentre en la misma pagina del titulo del diagrama.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

Macroproceso: Gastion de Recursos

Procesa: Gestian Juridica

1 GJ)-PR-D01, ELABORACIGN DE COI‘\ITRAT(}SI

Recepcion, Solicitud y Asignacion . Elaboracién de la Minuta “Solicitud de Documentacidon Custodia del Contrato
n
E Mo o ) (L t )
3 k4 verd l P D . )i ............ 1 S
- T A I I R :
g 5 ¢ Doumertacion 1 Decumentacien I 1 Contrato Tl Ry
3 i : : : : : firmado : Pdlmas H
a H : ﬁ r—vﬁ
55 O —{aJ e J 1
& nicn fin
3 Asignacién de Profesianal Elab ¥ Revision CRP y Pélizas Acts de inide y oustodia

del contrato

e A continuacidn, encontraremos los pardmetros que afadimos anteriormente al
Procedimiento en Bizagi. Borraremos las dos primeras lineas, donde aparece “Version:” y
“Autor:”, para dejar en el primer rengldn de esta pdagina el titulo que corresponde al nombre
del primer diagrama.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

1.1G6J-PR-001, ELABORACION DE CONTRATOS

CONTROL DE CAMEIOS

FECHA | VERSION DESCRIPCION

El procedimiento actual hacia parte del proceso de Gestion Contractual,
pero después de hacer un analisis se determind que el proceso de
03/20/2014 02 Gestion Juridica es el que desarrolla las actividades que en este
procedimiento se describen.

Se modifica el alcance del procedimiento, la base legal, las definiciones,
documentos y registros, politicas de operacidn. Se adiciond el Sistema
de Informacion MANTIS. Se modificaron actividades y responsabilidades
del diagrama.

10/12/2017 03
Se adiciona el Sistema Argo y se elimina SICAPITAL del diagrama. Se
modifican los parametros: responsabilidades, actividades, definiciones,
base legal y politicas de operacion.

OBIJETIVO

e El siguiente titulo que encontraremos a continuacién serd ELEMENTOS DEL PROCESO; lo
modificaremos a ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO sin afectar el formato del titulo ni la
numeracion. Encontraremos, luego de este titulo, los elementos que tienen observaciones
(estas observaciones se registraron en el drea de texto llamada Descripcién en las
propiedades del elemento y se seleccionaron en la publicacién del documento).

111 ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1.11 Prnyeccic’m del PAC
Proceso
Proyveccion del PAC - Proyeccidn del PAC

e Un sub-procedimiento en la lista de elementos del Procedimiento, se mostrara primero por
el nimero y nombre del sub-procedimiento; luego encontraremos la palabra “Proceso”,
esta palabra la cambiaremos a “Sub-procedimiento”; y por ultimo estara un hipervinculo a
la pagina donde se describe éste sub-procedimiento.
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111 ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1.141 Prnyel::l::ir.'m del PAC
Sub-procedimiento

Proyeccion del PAC - Proyeccidn del PAC

e 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 “Versién:” y “Autor:”,

para dejar en el primer rengldn de esta pagina al titulo que corresponde al nombre del sub-

procedimiento.

El siguiente titulo que encontraremos a continuacién serd ELEMENTOS DEL PROCESO; lo
modificaremos a ELEMENTOS DEL SUB-PROCEDIMIENTO sin afectar el formato del titulo ni la
numeracién. Encontraremos, luego de este titulo, los elementos que tienen observaciones

(estas observaciones se registraron en el area de texto llamada Descripcion en las propiedades

del elemento y se seleccionaron en la publicacién del documento).

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

Macroproceso: Gestion de Recursos

Proceso: Gestidn Juridica

2.1ASIGNACION DE PROFESIONAL

21.1 ELEMENTOS DEL SUB-PROCEDIMIENTO

2.11.1  _Anicio

2.11.2 [ JRecibir la solidtud

Descripcion

Se recibe la documentacicn requerida segun tipo de contratacion junto con la solicitud de

elaboracion de contrato.

e 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
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campo. Automaticamente actualizara la tabla, aunque borrara los graficos de los elementos

gue acompafian los titulos.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
CONTRATOS

Codigo: GI-PR-001

Macroproceso: Gestidn de Recursos

Version: 03

. . probacion:
Proceso: Gestion luridica
Tabla de Contenidos
GJ-PR-001
BIZAGI MODELER
1 GJPR-001, ELABORACION DE CONTRATOS - -
11  GKPR-001, ELABORACION DE CONTRATOS L Calibri (€= 111 - A A
1.1.1 Elementos del proceso ... reeeisnssseeiee s N ¥ sE=E¥-A
1111 Elnicio
1.1.1.2 Hasignacién de Profesional .
53
1.1.1.3 Elaboracién 07 [ e horooooeenooonooonoonoood [#, Opciones de pegado:
1114  Elcreypsl E
1.1.1.5 cta de inicio y custodia del contrato..... 2  Actualizar campos
11.1.6 @Fin Editar campa...

e Por ultimo, guardamos el documento en formato PDF, ademas del archivo de Word. El

nombre del archivo serd el cddigo del documento, seguido del nombre del Procedimiento.

Pdagina 39 de 40

Huevo

ERTIFICADO REGIS

Guardar una copia del documento

Documento de Word
Guarda el documento como documento de Word.

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.
Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003,

u
7 Abrir
@‘J Plantilla de Word
- Convertir —
Guardar @4_
Guardar como | * [[‘;'_4 Texto de OpenDocument

Imprimir

Preparar

Im
E

viar

& W AT

Guarda el documento en el formato de Open
Document.

PDF o XPS...
Publica una copia del documento como archivo PDF o
XPS.

Otros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE Cddigo: GI-GUI-001-IN-
PROCEDIMIENTOS EN LA HERRAMIENTA BIZAGI | 001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Versién: 04 SIGUD

UNIVERSI’DADleISTRlTAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: Gestion Integrada

Fecha de Aprobacion:
25/07/2022

12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

17/01/2014

01

Se elabord el Instructivo para la Elaboracién de Procedimientos en la
Herramienta Bizagi incluyendo los parametros de documentacién y
estandarizacién y los lineamientos para la publicacién de los
Procedimientos en Bizagi.

27/07/2014

02

Se modificd el Instructivo dandole alcance a los lineamientos dados
por la Guia de Normalizacion de Documentos para el Sistema
Integrado de Gestion (GI-GUI-001).

17/11/2017

03

Se traslada la notacion de la Guia de Normalizaciéon de Documentos
para el Sistema Integrado de Gestion (GI-GUI-001), dejando completo
el instructivo y dando claridad a la notacidn necesaria para la
diagramacién en la herramienta, se adiciona los patrones de
modelamiento y se cambia el tipo de letra del documento segun las
directrices del manual de imagen institucional
(http://sgral.udistrital.edu.co/xdata/rec/res_2016-653.pdf)

25/07/2022

04

Ill

Se incluye el numeral “8.5. Identificar los actores involucrados en el
Procedimiento”, con el fin de establecer los lineamientos explicitos
para la diagramacion de los actores involucrados en los

Procedimientos.
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