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1. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene el propdsito de ser una guia para que las entidades, al utilizar
la diagramacién con notacion BPMN, puedan visualizar de forma gréafica sus procedimien-
tos internos mediante el uso de notacion estandar que permita la comunicacion de sus pro-
cesos como un flujo de trabajo.

2. DIAGRAMA DE FLUJO

I E Realiza iones de
o r]"r"P meries Ordenar las actividades E L
companentes del procesa las actividades

Diagramacion en Notacion BPMN

3. PROCEDIMIENTO
Paso 1.- Determinar los componentes del proceso

En este primer paso es necesario identificar cuales son las entradas y salidas del pro-
ceso, con el objetivo de realizar una adecuada diagramacién

Entradas: Son los elementos que se transforman en el proceso para generar un producto
0 un servicio.

Salidas: Productos/ Servicios generados como resultado de la ejecucién de un proceso

Paso 2.- Ordenar las actividades
Es necesario que las actividades tengan un orden secuencial

Para mayor comprension, en el presente instructivo se agrupan las formas de diagra-
macion en 6 categorias:

e Eventos: Son tareas que suceden durante el curso del proceso, afectan el flujo de
proceso y normalmente tienen una causa o resultado. Se representan a través de
circulos con centro vacio, lo cual permite incluir diferentes marcadores para diferen-
ciarlos entre si.
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Actividades: Las actividades representan tareas manuales o automaéticas llevadas
a cabo por un usuario o un sistema externo. Una actividad es representada por un
rectangulo con bordes redondeados.

Decisiones: Las decisiones son usadas para controlar la divergencia y convergencia
del flujo. Estas determinan ramificaciones, bifurcaciones, combinaciones y fusiones
en el proceso. Son utilizadas por una figura de diamante. Marcadores internos mos-
traran el tipo de control que se usa.

Artefactos: Los artefactos son usados para proveer informacién adicional sobre el
proceso. Otorgan flexibilidad a la notacién para expresar diferentes contextos en
forma apropiada.

Conectores: Los objetos del flujo se conectan entre ellos a través de los conectores
para crear el esqueleto basico de la estructura del proceso de negocio.

Canales: Los canales son mecanismos de organizacion de las actividades en cate-
gorias visuales separadas para ilustrar las diferentes areas funcionales o responsa-
bles.

A continuacion, se representan las formas graficas utilizadas con mas frecuencia:

EVENTOS

GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION

Evento de inicio Representa el punto de inicio de

un proceso

Los eventos intermedios son ta-
reas que afectan el flujo normal
del proceso y pueden ocurrir en
cualquier momento.

Evento interme-
dio

Evento de fin
Representa el fin de un proceso

Evento de tiempo Indica que un proceso inicia cada
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GRAFICO

COMPONENTE

DESCRIPCION

Evento de tiempo
intermedio

Indica una espera dentro del pro-
ceso. Este tipo de evento puede
utilizarse dentro del flujo de se-
cuencia indicando una espera en-
tre las actividades o adjunto a los

limites de una actividad indicando
un flujo de excepcion.

Evento de men-
saje de inicio

Un proceso activo envia un men-
saje a otro proceso especifico
para activar su inicio

Evento de men-
saje intermedio

Un Evento Intermedio de Mensaje
puede ser usado tanto para enviar
como para recibir un mensaje.

Evento de men-
saje de fin

Indica que un mensaje se envia a
un proceso o caso de actividad es-
pecifica, al concluir el proceso

Un error detectado al inicio, a la
mitad o al final de un proceso. Un
subproceso de evento con un acti-
vador de error siempre interrum-
pira el proceso que contiene.

Simbolo de error

Evento de enlace
(origen)

Los Eventos de Enlace pueden

ser usados para crear situaciones

de bucle o para evitar lineas de

Secuencia de Flujo largas.

Evento de enlace
(destino)
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ACTIVIDADES

GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION

Es una tarea que tiene que ser
completada en cierta cantidad de
tiempo. Se usa cuando el trabajo
durante el proceso no puede ser
descompuesto en un nivel mas fino
dentro del flujo

Tarea

Es una actividad compuesta in-
cluida dentro de un proceso. Este
es compuesto dado el hecho que
esta figura incluye un conjunto de

actividades y una secuencia logica
E (proceso), que indica que la activi-
dad mencionada puede ser anali-
zada a un nivel mas fino.

Subproceso

DECISIONES

GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION
Se usa cuando en un punto del pro-
ceso aparecen dos 0 mas caminos
alternativos y solo uno es valido en
un momento determinado

Decision
exclusiva

Se usa cuando en un punto del
proceso uno 0 mas caminos pue-
den ser validos

Decision
inclusiva

Indica puntos del proceso en los
gue las actividades pueden ser lle-
vadas a cabo en forma concu-
rrente (paralela).

Decisién
paralela

Este elemento permite que el
usuario decida el camino (o cami-
nos) que desea seguir en el pro-
ceso.

Decision
compleja

» b Ox
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GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION
Una puerta de enlace basada en
eventos es similar a una puerta de
enlace exclusiva, ya que ambas in-
volucran una ruta en el flujo. Sin
Decisién embargo, en el caso de una puerta
eventos de enlace basada en eventos, eva-
lGas qué evento ha ocurrido, no
gué condicion se esta cumpliendo.
ARTEFACTOS
GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION
Usado para mostrar cual es el
Objeto de dato que se requiere o se produce
datos en una actividad.
——— Se usa para agrupar diferentes
Grupo | actividades, pero no afecta al flujo
| | dentro de un diagrama.
—_——
Se usa para agregar una descrip-
Anotacion {Tem' cién mas entendible del modelo o
diagrama
Representa la capacidad de guar-
Acopio de = dar datos asociados a un proceso,
Datos - o de acceder a ellos.
CONECTORES
GRAFICO COMPONENTE DESCRIPCION
Se usa para mostrar el orden en
Flujo de — que las actividades se llevaran a
secuencia cabo
Se utilizan cuando se debe atrave-
sar una frontera organizativa. Un
Flujo de O— — — 1> flujo de mensaje no puede ser uti-
mensaje lizado para conectar actividades o

eventos dentro del mismo pool.
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CANALES DE UN DIAGRAMA

Las areas funcionales corresponden al conjunto de departamentos o divisiones dentro de
la entidad, que permiten la division del trabajo para un buen funcionamiento

Los canales se usan para organizar los aspectos de un proceso en un diagrama BPMN.
Agrupan visualmente los objetos en carriles y cada aspecto del proceso se agrega a un
carril separado.

Estos elementos se pueden disponer de forma horizontal o vertical.

Los canales (Lane/Carril) no solo organizan las actividades en categorias separadas, sino
gue también pueden identificar demoras e ineficiencias, y pueden indicar cuales son los
trabajadores responsables de cada paso de un proceso

Canal/Lane/ Carril: Es la division dentro de un pool, son utilizados para organizar las acti-
vidades dentro de un pool.

Pool: Es el contenedor del diagrama de flujo del trabajo de un proceso.

Pool

Lane

Ingresar Ampliar
Sugenrecia Informadon

Empleado

Sugerencias Internas

Analizar
Sugerencia

& ﬁ > Procesarla
T O = |

¢ Solicitar mas ¢ Es
informadon? pertinente ?

Receptora
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Paso 3.- Realizar las conexiones de las actividades

Para las distintas actividades se utilizaran los conectores antes mencionados como:

flujo de secuencia, flujo de mensaje, etc., mismos que aseguraran que los procesos
estén conectados de forma logica y correcta.

Actor 1

b
[ Actividad 5 ]—)[ Actividad & ]—)[ Actividad 7 Actividad 8

Proceso 1
Actor 2

h

[ Actividad 9 ]—)[ Actividad 10 ]—)[ Actividad 11

Actor 3

Paso 4.- Indicar el inicio y el fin del proceso

Es indispensable indicar cuando el proceso comienza y cuando termina, a fin de establecer
los limites de los procesos.

Secuencia

Decision
del flujo

Evento de
inicio

~

| e
r 3 |
3 0\ Recibir reporte de | Aprobar
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- - Pagh OK? r -
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L
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Paso 5.- Revisar la diagramacion

Una vez concluido el diagrama se debera revisar que la representacion grafica del
proceso contemple de forma clara y adecuada las actividades y los responsables del
mismo.

Contenedor (Cerrado)

Evento Evento
Condiclonal de  final con
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ciclico
Evento
de Fin

Fuente: http://www.bpmb.de/index.php/BPMNPoster

4. FORMULARIOS

TIPO DE "

DOCUMENTO CODIGO NOMBRE
Instructivo DSPI-11 | Instructivo para la elaboracion del plano de servicio
Instructivo DSPI-18 Instructivo Manual de Procesos
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Es la elaboracion de un esquema grafico que se en-
carga de organizar en un espacio, contenidos, escri-
tos, visuales de informacion para simplificar su pre-
sentacion y por ello su comprension.

Es la descripcion de forma gréfica de las entradas y
salidas de un proceso que debe seguirse para resol-

Diagramacion

Diagrama de

flujo (DF)
ver un problema
Es una notacién gréfica estandarizada que permite
BPMN una modelacién de procesos, en un formato de flujo
de trabajo
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