[image: image1.png]o
express




[image: image2.png]





	Símbolo
	Descripción

	

	Inicio o final del procedimiento: indica el principio o término del procedimiento. Se inserta la palabra INICIO o FIN según corresponda.

	
	Actividad: describe las acciones que realizan las dependencias o actores que intervienen en el procedimiento.

	
	Flujo de documentos: Turna o transmite documentos, materiales, etc.

	
	Flujo de información: Cotejar, checar, consultar, conciliar información.

	

	Conector de página: Representa el enlace con otra hoja diferente en la que continua el diagrama, deberá anotarse dentro de éste las letras del alfabeto de manera secuencial. (se colocan letras mayúsculas)

	

	Decisión: Se emplea cuando una actividad tiene dos alternativas.

(tiene una entrada y dos salidas)

	
	Conector de operación: Se emplea cuando una actividad se conecta con otra dentro del mismo procedimiento.

(se enumera consecutivamente)

	
	Documento: Representa la generación de documento nuevo  por una actividad o consulta del mismo


Notas:

1. Todas las figuras tienen una entrada y una salida; a excepción de la figura de decisión que tiene una entrada y dos salidas

2. Para conectar actividades, se conectan al flujo del proceso no a la figura

3. Cuando una actividad genera documentación de cualquier tipo, se debe de colocar la figura debajo del símbolo de actividad y se le anota el código del documento generado; si el documento se consulta, entonces se coloca el símbolo y dentro el nombre del documento citado.
4. Los diagramas de flujo tienen que ser elaborados en la aplicación de VISIO, si se presentan en cualquier otra aplicación para diagramar no serán aceptados por el SGC.
5. Evite el uso de Word para diagramar; ya que resta presentación y profesionalismo a su trabajo.

6. Si desconoce el uso de VISIO, favor de solicitar al área de Tecnologías de la Información le expliquen el funcionamiento de dicha aplicación para diagramar; así como su instalación en el equipo de cómputo.










