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1. Antecedentes

‘La Gestion de Procesos de Negocio (BPMY) ayuda a que los procesos de una organizacion
sean mds flexibles y receptivos a cambios. BPM es una disciplina, que combina las
capacidades del software y la experiencia de negocio para acelerar la mejora de procesos
y facilitar la innovacion del negocio™ (Miers, 2009)

"5in una forma rigurosa de describir los procesos de negocio, la interpretacion de un
modelo dado siempre queda en manos del lector (no del modelador), lo cual puede
frustrar el propésito” (Miers, 2009)

La gestion de procesos de negocios mediante BPMN es el estandar? internacional adoptado
comunmente para documentar, analizar y redisefiar procesos y tramites, especialmente los
orientados a servicios al ciudadano y a la digitalizacion; definiendo patrones, elementos vy
buenas practicas aplicables directamente a los tramites publicos, permitiendo uniformidad,
trazabilidad y analisis tecnico y facilitando la identificacion de ineficiencias, redundancias vy
cargas administrativas innecesarias; estos modelos impulsan la comunicacion entre los
comparieros de trabajo dentro de una organizacion.

Estos lineamientos establecen directrices técnicas y metodologicas para el modelado de
procesos utilizando la notacion BPMN en su edicion vigente, Su finalidad es fortalecer (a
gestion institucional mediante la documentacion, analisis v mejora de los tramites
administrativos, teniendo en cuenta la Ley de Mejora Regulatoria (LMR), los Lineamientos
aplicables a las herramientas de mejora regulatoria, la ley de Procedimientos Administrativos
(LPA) v la Ley General para la Modernizacion Digital del Estado, gque establecen la obligacion
de revisar, simplificar y optimizar tramites administrativos.

El modelado BPMN constituye un insumo técnico para la digitalizacion de servicios,
simplificacion administrativa y automatizacion de tramites, contribuyendo al cumplimiento
de los principios de eficiencia, transparencia y calidad en |a prestacion de servicios publicos,

El Organismc de Mejora Regulatoria (OMR) cuenta con la plataforma tecnolégica
denominada Sisterna Integrado de Mejora Regulatoria (SIMEJORA?), portal que permite
registrar, visualizar y simplificar tramites de la administracion publica, apoyar la evaluacion
legal de requisitos y facilitar a ciudadanos, empresas e inversionistas el acceso a la
informacion de los tramites que se realizan ante el Estado,

La plataforma integra un inventario amplio de tramites publicos de diversas instituciones y
busca mejorar el clima de negocios, la competitividad y la eficiencia del gobierno digital.
Ademas, sirve como herramienta para las entidades publicas en la aplicacion de la politica

! Business Process Madel and Notation (Madelo y Notacidn de Procesos de Megocial

¢ El estandar BPMMN &5 un lenguaje de modelado grafico internaclonal v estandarizado, regido por la ISO/IEC 19510, que permite
representar visualmente los procesos de negocio de forma clara y uniforme. Su objetive principal es cerrar la brecha entre el
disena de procesos v su implementacion, facilitando la comunicacidn entre Usuanios tEcnicos v de negocio.

2 hitps.//simejora.omr.gob.sv/
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de mejora regulatoria, alineada con la simplificacion administrativa y la Agenda Digital 2030.

El médulo DiagramadorSV como parte de la plataforma SIMEJORA, es una herramienta
especializada para modelar y wvisualizar procesos administrativos y de tramites publicos.
Permite a entidades del sector publico diagramar flujos de trabajo, reglas de negocio y pasos
operativos de procedimientos que forman parte de la gestion estatal.

Su objetivo principal es facilitar la simplificacion administrativa, al hacer explicitas las
secuencias, decisiones, actores y tiempos dentro de un tramite o proceso, lo que ayuda a:

Detectar redundancias, cuellos de botella o pasos innecesarios.

Estandarizar procesos entre diferentes unidades o instituciones.

Integrar diagramas con el registro normativo v la evaluacion de cargas administrativas.
Generar representacion grafica clara para analisis y toma de decisiones.

DiagramadorSV se integra al sisterma de mejora regulatoria de El Salvador como un soporte
tecnico para la optimizacion de servicios publicos, permitiendo visualizar los procesos en
formatos entendibles para equipos tecnicos, autoridades y usuarios interesados en la
eficiencia del sector publico.

2. Marco normativo y conceptual

* Ley de Mejora Regulatoria: Establece el marco para la simplificacién, optimizacion y
eliminacion de barreras administrativas en los tramites publicos.

* Ley de Procedimientos Administrativos: Establece directrices para reducir requisitos,
tiempos y costos en la gestion publica.

* |ey General para la Modernizacion Digital del Estado: Tiene como objeto establecer
las disposiciones necesarias para la implementacion, desarrollo, transformacion digital
y modernizacion del Estado Salvadorefio.

3. Objetivos

1- Contar con una quia base para capacitar a funcionarios y técnicos de la
Administracion Publica salvadorefia en la construccion de diagramas de flujo de
procesos, utilizando el estandar BPMN.

2- Estandarizar el modelado de procesos conforme al estandar BPMN 2.0 v la LMR.

3- Fortalecer el uso de los diagramas de flujo de procesos como insumo para la
simplificacion de tramites y su posterior digitalizacion, a fin de generar las condiciones
necesarias para volver mas eficiente la actividad de la Administracion Publica y con
esto, atraer inversiones extranjeras.
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Ambito de aplicacién

El presente Manual aplica a:

Ministerios, Instituciones Auténomas y descentralizadas, Organos e instituciones

constitucionales y Municipalidades, sujetos a la Ley de Mejora Regulatoria.

Definiciones

BPMN: Business Process Modeling Notation. Estandar internacional de diagramacion
de procesos de negocios. Motacion a traves de la cual se expresan los procesos de
negocio en un diagrama de procesos de negocio (BPD), comprensibles para areas
técnicas y operativas.

Mejora Regulatoria: politica publica orientada a formular regulaciones claras y
mecanismos eficaces para suU creacion, aplicacion y evaluacién, para contribuir al
adecuado funcionamiento de las actividades publicas y de la sociedad en su
conjunto.

Modelacion de procesos: Es la captura de una secuencia de actividades de negocio,
y de la informacion de soporte. Los procesos de negocio describen la manera como
una empresa alcanza sus objetivos,

Tarea: Una tarea es una actividad atomica que esta incluida dentro de un proceso.
Se habla de tarea cuando el trabajo que representa en el proceso no puede
desglosarse en un nivel mayor de detalle.

Tramite administrativo: Gestion realizada o intercambio de informacion entre el
ciudadanc o empresa vy la Administracion publica para cbtener un servicio o
cumplimiento de obligacion.

Competencia y responsabilidades de los sujetos obligados

|dentificar y documentar sus tramites mediante el estandar grafico BPMMN.

Maodelar procesos bajo la categoria Orguestacion (tramite como proceso).

Aplicar patrones basicos y buenas practicas definidas en estos lineamientos.
Identificar oportunidades de simplificacién basadas en el analisis del proceso
modelado.

Fundamentos del modelado de procesos

"Todos lus Modelos son Erréneos, Algunos son Utiles”

Esta cita, muchas veces atribuida a Edwards Deming, pero en realidad originaria del menos
conocido Charles Box 5, describe la dificil situacion en la que se encuentran los modeladores
de procesos. Existe una gran cantidad de maneras de modelar el comportamiento deseado,
con diferentes niveles de precision.
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Ademas, usualmente hay muchos mas potenciales detalles gue capturar que los que son
necesarios. Si se tuviese que modelar como se prepara una taza de té, una sola Actividad
podria ser suficiente. Alternativamente, se podria describir la necesidad de primero hacer
hervir el agua, poner una bolsa de te en una taza y opcionalmente agregar leche. Pero si se
quisiera preparar te para varias personas utilizandouna tetera y hojas de té, o se debiera incluir
los pasos para llenar la caldera, © agregar azucar. El modelador siempre debe tomar
decisiones sobre qué incluir y qué no. Por lo que es necesario mantener una perspectiva
sobre los usos del modelo y por quien sera interpretado.

Algunos aspectos de un buen modelo deben considerar lo siguiente.

* Ser selectivo. MNingun modelo puede representar todo, debe representar
selectivamente los aspectos que son mas relevantes de la tarea en cuestion.

+ Serexacto. El modelo debe codificar exactamente el estado actual del proceso y no
una nocion parcial o errénea.

* Sedebencompletar cuidadosamente. El modelo debe ser lo mas simple posible, pero
no mas simple que eso,

*  Sercomprensible. Una vez que se percibe el modelo se deberia estar en condiciones
de encontrarle sentido, no deberia ser muy complicado o resultar poco familiar para
comprender.

Los modelos de proceso pueden volverse complejos—muy complejos. Sin embargo, la
mayoria de los desarrolladores y lectores de los modelos de proceso desean un lenguaje
sencillo y grafico para representar los procesos de negocio. De hecho, la mayoria de los
modelos de proceso son sencillos diagramas de flujo (cajas de actividad, puntos de decisidn
y conectores entre ellos). A la vez, los modeladores necesitan |a flexibilidad suficiente para
representar mayores niveles de complejidad de ser necesario.

Gestion de procesos de negocios

Todas las organizaciones se encuentran en un recorrido -un viaje sin fin- donde la atencién
se centra en mejorar la manera en que las cosas se hacen (como guiera gue sea medido)
para el beneficio de las partes irteresadas (usuarios, empleados y la sociedad en su conjunto)
o los accionistas,

Este concepto se encuentra en el corazon de las Gestion de Procesos de Negocio (BPM);
una manera de pensar, una filosofia de gestion centrada en mejorar los procesos
operacionales de la organizacion.

En todo el mundo, practicamente en todas las empresas y organizaciones, las personas estan
luchando para comunicarse entre ellas para ver como organizar el trabajo de la mejor
manera. Se estan cuestionando cosas como:
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» ;Cuales pasos son realmente necesarios?

« ;Quien deberia realizarlos?

+ ;Deben guedarse en la empresa o en el subcontratado?

« ;Como deben ser realizados?

« ;Qué funcionalidades se necesitan?

o ;Qué resultados se esperan y como seran monitcreados?

Mientras que las respuestas a estas preguntas son siempre para una situacion en particular,
sin el sustento de una descripcion comunmente aceptada del proceso de negocio en
cuestion, esas respuestas son a menudo imprecisas y confusas.

Las personas generalmente usan estos modelos para respaldar sus conversaciones,
ayudando a la comunicacion y comprension, actuando como respaldo para practicamente
todos los programas de mejora. Tales modelos forman la base de una referencia global del
negocio, detallando como la operacion se integra. Forman parte del material de capacitacion
y actuan como base para compartir las buenas practicas dentro de la Empresa,

Beneficios

e [Estandarizacion.
s  Cormunicacion institucional,
e Base para la automatizacion de procesos y tramites,

Previamente, se definen algunos conceptos necesarios para entender los patrones:
al El proceso es el modelado de los requisitos del negocio.
b) Enun proceso las actividades se relacionan mediante transiciones.

¢l La actividad o tarea es la pieza atomica del proceso y es ejecutada por un Rol, siendo
este una entidad organizacional.

d) El flujo indica las actividades que se gjecutan y cuadl es el orden en que se ejecutan.
el Un hilo de gjecucion del proceso se denomina instancia.

Desde su descripcion, BPMN ha tratado de dar soporte a tres categorias principales de
procesos, las cuales son aplicables a tramites,

» Orquestacion: Representa el proceso completo dentro de una institucién. Cada
proceso aparece dentro de su propio contenedor o Pool, lo cual indica que los
elementos del proceso coexisten en un contexto definido donde los datos estan
disponibles para todos los participantes. Cada participante tiene su contenedor
denominado lane o carril. donde estaran las actividades que ejecuta. Para el caso del
Ciudadano, si bien éste es una entidad fuera del control del Organismo, su proceso
en relacion con el tramite se conoce totalmente.

» Colaboracion: Representa interaccion entre procesos de distintas instituciones, los
cuales intercambian mensaje e informacion entre elios.
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« Coreografia: Describe la interaccion entre participantes sin control central. La
Coreografia (mensajes entre participantes) se diagrama entre Pools, lo que hace que
el proceso no esté en un unico contenedor, como es el caso de la Orguestacion.

De acuerdo con estas definiciones, se determina que un Tramite es, generalmente, un
proceso de categoria Orguestacion dado que:

a. La interaccion entre participantes se da en el contexto definido del tramite que se
realiza.

b. Los datos estan disponibles para todas las partes, ya que el formulario del tramite que
contiene los datos es visible por el Ciudadano y la institucién.

¢. Si bien puede entenderse que el ciudadano es una entidad fuera del control del
Organismo, y que por ello puede representarse en un Pool separado, esto no se
cumple para el caso de Tramites en Linea ya que el Organismo conoce el proceso del
Ciudadano.

d. Los servicios que pueda utilizar el tramite (servicios de lectura de datos, servicio para
ingresar datos) se modelan como Tareas Automaticas dado gue estos servicios son
herramientas del proceso.

e. Un proceso Orquestacion se disefia en un solo Pool.

Si bien un tramite es generalmente un proceso de categoria Orquestacion, puede estar en
relacion con otros tramites: "usar” el resultado de otros tramites o "enviar® un resultado para
gue otros tramites lo utilicen. En este caso se tiene una cadena de procesos © cadena de
tramites, la cual puede modelarse como Colaboracion.

Otro caso comun es que un tramite genere un expediente, el proceso continte en el
expediente y, una vez archivado este ultimo, el tramite finaliza. En este caso se sugiere
modelar el procesc completo como Colaboracién.

Metodologia para el modelado de tramites

Para el modelado de tramites publicos es necesario tener en cuenta varios aspectos
organizativos y relacionados con la toma de decisiones.

Secuencia: Representa ejecucion consecutiva de actividades.

Decision basada en datos: Permite seleccionar flujo segun informacion evaluada.
Paralelizacidn: Permite ejecutar tareas simultaneamente

Sincronizacion: Unifica flujos paralelos.

Manejo de excepciones: Permite tratar situaciones imprevistas.

Interaccion con ciudadano: Representa comunicacion entre institucion y solicitante.

Generacion de expediente electrénico: Representa registro formal de actuaciones
administrativas.

Para un correcto modelado de los tramites se recomienda desarrollar las siguientes etapas
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a) Levantamiento de informacion:

1

2
3.
4,

Identificacion de los roles o actores.

ldentificacion de requisitos inherentes a cada una de las tareas.

Determinar documentos necesarios en cada tarea y las respectivas validaciones.

ldentificacion de cargas administrativas: Duplicidades, Actividades sin valor
publico (Procesos innecesarios), Requisitos innecezarios (Solicitudes de
informacion disponible en otras unidades o entidades).

b) Construccion del modelo AS-IS. Representa el proceso del tramite actual
documentado.

c) Validacion del modelo: Incluye revision técnica y operativa, realizada con los
responsables directos de este.

d) Construccion del modelo TO BE: Representa el proceso optimizado, simplificado vy
documentado a partir de las oportunidades de mejora detectadas. asi como
considerar recomendaciones de simplificacion previstas en los lineamientos para la
elaboracion del Plan de Mejora Regulatoria, en relacion con los principios
fundamentales de simplificacion y algunas técnicas de redisefio de procesos son:

1
2.
3

Eliminacion de pasos: Reduccidn de actividades redundantes.

Automatizacion: Implementacion de tareas de servicio.

Integracion interinstitucional: Intercambio de informacidn entre instituciones
(interoperabilidad entre sistemas).

implementacion de Expedientes electrénicos, para el registro digital de
actuaciones administrativas.

La aplicacion de la Firma electrénica, como una de las maneras de implementar
las oportunidades de mejora, permitiendo potenciar la validez juridica de
documentos digitales.

La Delegacion de la firma, como una manera de agilizar los tramites.
Digitalizacion total: Transformacion del tramite de Presencial a modalidad En linea.

10. Elementos del lenguaje BPMN

A continuacién, se muestran dos ejemplos de diagramas obtenidos a partir del
DiagramadorSV.

a) Diagrama (simple) de un modelo de proceso aplicado a un tramite de la
Administracion Publica.

En este caso, se aborda el procedimiento del ingreso de la Agenda Regulatoria por parte del
Sujeto Obligado (SO) en la plataforma SIMEJORA.

En este procedimiento intervienen dos roles por parte del SO, el Enlace y el Titular, quienes
operan en el modulo Agenda Regulatoria de SIMJEORA,
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Todas las tareas se realizan dentro de la plataforma, y al final del proceso la misma envia un
correo de confirmacion cuando el titular aprueba y envia la AR.

El proceso concluye con la aprobacién y envio de la AR por parte del titular, con lo cual la
AR es publicada en los espacios publicos digitales del OMR.

Tramite: Ingreso de la Agenda Requlatoria, por primera vez

N s ¢ compster igands
Bacuigra
-

Hiiats Gigmie

2 e -:ET_J L o ‘-'g:

ﬁ
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b) Diagrama (complejo) de un modelo de procesc aplicado a un tramite de la
Administracion Publica.

En este caso, se aborda el procedimiento en relacion la Solicitud de Mantenimiento a un
puesto del Mercado Municipal de una municipalidad.

En este procedimiento intervienen basicamente tres roles: el Usuario, el Colaborador
administrativo y el Jefe del Departamento de Mercado o en su lugar el Delegado distrital, y
un cuarto rol esta relacionado con el Agente del CAM, que es quien verifica el cumplimiento
de la fecha y acciones constructivas previstas.
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El proceso concluye con el otorgamiento del permiso para el mantenimiento del puesto en
el Mercado.
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11. Mejores practicas en modelado de procesos BPMN

Existen un conjunto de mejores practicas para el uso del estandar BPMN, documentadas en
la Guia de referencia y modelado BPMN (White & Miers, 2009). Algunas de estas mejores
practicas son aplicables para modelar tramites Presenciales y en Linea. Estas son:

Minimizar la cantidad de elementos para facilitar la comprensidn. Si el modelo tiene
mas de 30 elementos, descomponerlo utilizando subprocesos. Se entiende por
elermentos cualquiera de los descriptos en la seccidn 12.

Minimizar las transiciones de cada elemento, cuanta mas cantidad de entradas y
salidas existen por elemento, mas dificil resulta comprender el modelo.

Siempre gue se cumpla con el punto anterior, que indica minimizar las transiciones
entre elementos, se puede utilizar las compuertas como elementos divergentes vy
convergentes, utilizando el patron Sincronizacion. En la practica, si las transiciones
que llegan a una tarea son mas de 3, conviene utilizar el patron Sincronizacion.
Indicar un solo inicio y, de ser posible, un solo final de proceso completo (terminacion
implicita). De ser necesario, cuando el proceso inicia por mas de una via, puede
utilizarse un inicio multiple.

De todo elermento debe salir una transicion, exceptuando el evento de fin ya que el
proceso no continuda,

Deben modelarse las alternativas de los flujos de un proceso.

Utilizar verbos en infinitivo para las etiquetas de las tareas. Por ejemplo, "Analizar
informacion” en lugar de "Analisis de informacién’.

Utilizar las caracteristicas de las herramientas BFMN para describir los procesos, por
ejemnplo, propiedades de los artefactos y notas, entre otras. En general las
herramientas BPM tienen mas prestaciones que soélo el modelado grafico, es una
buena practica utilizar estas prestaciones para generar la documentacién. Estas
caracteristicas pueden utilizarse en la medida en que contribuyan a la comunicacion.
Existen tareas y eventos para indicar recepcion v envio de mensajes. Si se van a utilizar
eventos, las compuertas correctas son las basadas en eventos, si se van a utilizar tareas
deben usarse las compuertas basadas en datos. No es posible utilizar una compuerta
basada en datos en combinacién con un evento.

Deben modelarse las compuertas exclusivas con cuidado de cubrir todas las cpciones
excluyentes posibles para gue el proceso cuente siempre con un flujo de salida.

Los eventos temporizadores se utilizan con compuertas exclusivas basadas en
eventos para garantizar una salida, siempre que no se usen como evento adjunto a la
tarea. Este tipo de eventos no puede usarse con una compuerta basada en datos.

Si bien se entiende que los colores no forman parte del estéandar BPMN, estos han
probado ser buena practica en |la experiencia de Tramites en Linea para la buena
comunicacion con los diferentes involucrados. Es por eso por lo que se permite
utilizar colores en las tareas para diferenciar las que se realizan en el sistema vy las
tareas que se realizan manualmente, ademas de utilizar los tipos que define el estandar
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BPMMN. Los tipos definidos por el estandar son mandatorios, los colores estan
orientados a la comunicacion con el usuario. Como convencion se recomienda:
o color azul para tareas de usuario.
o color naranja para tareas manuales.
o color verde para las tareas automaticas, por ejemplo, creacion de expediente,
comunicacion con algun sisterna, etc.

s Definir correctamente las compuertas de decision: si una decision se basa en un dato
que se obtiene de la tarea inmediata anterior, entonces se debe utilizar una compuerta
basada en datos. Si una decision se basa en un evento, algo que pasa, entonces se
debe utilizar una compuerta basada en eventos. No deben utilizarse eventos
intermedics como salidas de una compuerta basada en datos. El siguiente diagrama
muestra un ejemplo de como no deben utilizarse compuertas y eventos.

e Incorrecto Correcto

o+{=] QP

¢ | as compuertas paralelas no son de decisién, sino que disparan todos los caminos
asociados, por tanto, permite el uso de eventos.

12. Elementos del estandar BPMN
Los aspectos graficos de BPMN se organizan en categorias especificas.
* Actividades

Representan trabajos o tareas llevadas a cabo por miembros de la organizacion, Se ejecutan
de manera manual o automatica (realizadas por un sistema externo o de usuario) y pueden
ser simples o compuestas. Las actividades se clasifican en tareas y subprocesos.

e Tareas

Son actividades simples utilizadas cuando el trabajo que se esta realizando no se puede
descomponer a un nivel mas detallado. Las tareas son llevadas a cabo por una persona y/o
por una aplicacion,
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* Subprocesos

Es una actividad cornpuesta que se incluye dentro de un proceso. Compuesta significa que
puede ser desglosada a niveles mas bajos, esto es, que incluye figuras y elementos dentro
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de ella,

o]
Llal

« Compuertas

Se utilizan para controlar la divergencia y convergencia de flujos de secuencia. Determinan
ramificaciones, bifurcaciones, combinaciones y uniones en el proceso. El término
‘Compuerta’ implica gue hay un mecanismo gue permite o limita el paso a traves de esta.

05 -~ X
D
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proceso y t'r_ansfe'rda

Mota: Un token representa una unidad de trabajo que es recibida por un
durante la ejecucion de las actividades del flujo del proceso.

= Eventos

Un evento es algo que sucede durante el curso del proceso, afectando el flujo y generando
un resultado (aplica para algunas figuras de acuerdo con lo que se describe a continuacion).

Eventos de Inicio
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s FEventos Intermedios
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NOTA: Un token representa una unidad de trabajo que es recibida por un proceso y transformada
duranle la gjecucion de las actividades del flujo del proceso.

» Eventos Intermedios adjuntos a los limites de una Actividad
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¢ Eventos de Finalizacion
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« Carriles (Swim lanes)

e« Conectores
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Lineamientos emitidos en el municipio de San Salvador Centro, a los tres dias del mes de
marzo de dos mil veintiséis.

Autorizado por:

Mariana Carolina Gémez.
Directora Ejecutiva
Organismo de Mejora Regulatoria
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