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El objetivo de este instructivo es establecer los lineamientos técnicos para la
elaboracién de diagramas de flujo de procesos y procedimientos institucionales,
utilizando Microsoft Visio y la plantilla Formato para Diagramas de Flujo (SCyTG-
SCIR-07), mediante la notacion BPMN, con la finalidad de representar graficamente

la secuencia de actividades, responsables e interacciones entre las areas.

El diagrama de flujo de un proceso, permite conocer las etapas que se siguen de
manera secuencial para generar los resultados, mientras que el diagrama de flujo de

un procedimiento permite conocer quién es responsable de realizar cada etapa.

Ventajas del diagrama de flujo

Los diagramas de flujo son utiles para mejorar la eficiencia, la transparencia y la
calidad de los servicios publicos.

e Visualizacién de procesos

Los diagramas de flujo ayudan a visualizar los procesos que se llevan a cabo en la

administracién del gobierno, lo que facilita la identificacion de areas de oportunidad en
la eficiencia y la eficacia.

e Estandarizacion de procesos
El crear diagramas de flujo para los procesos, permite establecer estandares claros y
uniformes para llevar a cabo tareas especificas, lo que ayuda a la sistematizacion y

coherencia en la prestacion de servicios publicos, asi como en su calidad. &
e |dentificacion de cuellos de botella .
Los diagramas de flujo pueden revelar cuellos de botella y areas donde se produce un Q

retraso o una ineficiencia en los procesos administrativos, lo que permite tomar

medidas correctivas para mejorar la productividad. ¥
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e Comunicacién y capacitacion

Los diagramas de flujo pueden utilizarse como herramienta de comunicacién para
explicar los procesos administrativos a los empleados, la ciudadania y otras partes

interesadas. También pueden ser Utiles para la capacitacion de nuevos empleados.

e Analisis de costos y recursos

Al visualizar los procesos administrativos, se pueden identificar oportunidades para

reducir tiempos y costos, mejorar la asignaciéon de recursos y optimizar el uso de
%
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Elaboracién de Diagrama de Flujo

Para elaborar un Diagrama de Flujo, es necesario tener presente lo siguiente:

1. Contar con el proceso o procedimiento documentado

2. Identificar:
¢ |nicio del proceso o procedimiento.
e Actividades.
e Decisiones.
e Fin del proceso o procedimiento.
¢ Responsables (unidades administrativas).

- Configurar Visio:
e Abre Microsoft Visio.
e Abre la plantilla Formato para Diagramas de Flujo (SCyTG-SCIR-07).

e Para obtener las formas basicas de BPMN a utilizar, daremos clic en ‘Mas
formas’, seguido ‘Diagrama de Flujo’ y seleccionamos ‘Formas basicas
de BPMN'.

60w

Formas

Nombre de a Institucion|)
digo y Nombre del Proceso))
({Codigo y Nombie del Procedimiento; si se esta realizando el diagrama de proceso colocar 'NIA' o borrar linea))
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4, Llenar encabezado

Emision: (4)
Revision: (8)

(1) Nombre de la Institucion Gubernamental.

(2) Caodigo y nombre del proceso.

(3) Cddigoy nombre del procedimiento; si se esta realizando el diagrama de proceso
colocar ‘N/A’.

(4) Fecha de emisién (DD-MMM-AAAA)

(5) Numero de revision.

En el area del diagrama vamos a encontrar los carriles (unidades responsables),

actividades y flujos de conexion.

oc1pidieig o
fefle @i®isio !
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5. Configurar carriles

* Identifica responsables: la plantilla cuenta con carriles predefinidos, por lo
que deberas sustituir los nombres genéricos por los nombres de las unidades
administrativas, selecciona el texto del carril, da doble clic y cambia el nombre.

Ejemplo:

ENTRADA ‘ a ; |
Doble clic — ]r~ et FA

(Cémo Inicia) 7. — -
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e Agrega carriles: la plantilla cuenta con 5 carriles, para 5 unidades
administrativas, si tu proceso o procedimiento cuenta con mas unidades,
necesitas agregar mas carriles, selecciona un carril, da clic derecho sobre el
carril, selecciona la opcién “Insertar swinlane antes de” o “Insertar swinlane
después de”y renombra el nuevo carril conforme al responsable.

SR ey i
(cmo Inicia) i ) ,Iw“u‘? m.l—

ol 1 I B o N
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e Eliminar carriles: Si de lo contrario, tu proceso o procedimiento, tiene menos
de 5 responsables, necesitas eliminar carriles, para hacerlo, selecciona el carril,
da clic derecho y selecciona “cortar’.

st |

} L. ]  — 10. i»f‘ 7_.@

e " J—,T,— g [l

Antes de eliminar el carril, verifica que no contenga actividades, en caso de que
existan, reubicalas en el carril correspondiente.
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e Ordenar carriles: es importante que tus carriles estén ordenados de acuerdo
a la participaciéon, se recomienda que el primer carrii sea la unidad
administrativa que inicia el proceso o procedimiento, posteriormente unidades
intermedias y abajo las unidades que finalizan. Para ordenar carriles,
selecciona el carril que deseas mover, da un clic y sin soltar, arrastralo hacia
arriba o abajo,

~— —- 1
(Como inicia) } 7 } .® N —=
¥
i
] )| "
- - 10 + X
-
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* Regla de uso de carriles: los diagramas deben cumplir con las siguientes

v" Un carril representa a una unidad administrativa responsable.

v" Todas las actividades deben estar dentro de un carril.

v" Cuando cambia la unidad responsable, el flujo debe pasar a otro carril.
v" No deben existir carriles sin actividades.

v" No deben agruparse varias unidades responsables en un mismo carril.
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6. Uso de elementos de BPMN
 Simbolo  Significado ~ Descripcién
- Es el evento de inicio que desencadena las
actividades de un proceso.
3 Simbolo para indicar el fin del proceso o
E Fin procedimiento. Puede haber mas de uno dentro del
'->l-' diagrama segun sea el caso.
i
T Se usa para indicar que el resultado de la actividad
P tomara X tiempo para finalizar.
=
=) Representa a la actividad o fase del proceso o
> Actividad procedimiento, es decir un paso de trabajo y se
E formula en presente. Se redacta dentro del cuadro.
Exclusiva ® Se utilizan cuando puede darse exactamente una
n condicién ("una cosa o la otra").
< — (unacosaola
= § otra) ® También se usa para indicar que se fusionan las
352 actividades de nuevo.
a o
g é en Paralelo/ | .
o P — Todas las rutas de la actividad de salida deben ser
seguidas ("y").
(y)
Los flujos de secuencia conectan las actividades,
e Elui0 dle secuencia eventos y compuertas de un proceso o
. procedimiento entre si y asi ilustran la secuencia
é légica temporal del proceso.
-
(o]
Obictos da datos Actividad que contienen el uso o la creacién de
) documentos o datos.
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7. Construccion del Diagrama de Flujo

Para comenzar con el diagrama, da doble clic donde dice “Cémo inicia”, y escribe la
entrada de tu proceso o procedimiento.

ENTRADA .
e [y L S 1
O T
1 M
| N
(Céme Inicia) } S — '—v? NO
[

Posteriormente agrega actividades en orden secuencial, dando doble clic sobre el
rectangulo, estas actividades deben iniciar con verbo en infinitivo, ser claras, breves y
representar una sola accion.

ENTRADA o
&

8 —d‘é)

|
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Incorpora decisiones cuando sea necesario, para ingresar ‘formas basicas a los
carriles’, selecciona la forma que deseas incorporar, da clic sin soltar y arrastrala
donde sea necesario.

Fear

Fermas o dagramae dege Mizccs

Fomas vinis pirs Sayraman & g
o o S e g G e

W e W e w o

[ Brssisde

@ o=

— it
e v

¥ sienca

[ e
e

[

Para colocar el marcador dentro de la puerta de enlace (decision), se da clic derecho
sobre la puerta de enlace, seleccionar ‘tipo de puerta de enlace’ y posterior dar clic
en ‘Datos exclusivos (con marcador)’.

=N institucion: ((Nombre de la Institucian))
E Ay cuthesse | Pre ((Cadigo y Nombre del Proceso))
ol & == | Procedimiento {{Codigo y Nombre del Pr sl se esla el diag de proceso colocal ‘N/A' o borrar linea))
i e H-AANKIR- [ 4 .
ENTRADA > —C e By ) :
| 0 S & - B % e J [—-
[ , // b 8 (a)
\ Tipodepuemadecniace > ¢ Dt mduanes
() bl | S X conw Daton exchauien (con marcador,
B Co fvento exciusve
(Céme Inicia) § ‘ o ‘ ) NO
2 Peger Evennn exclugve (crean una nmancia)
| Cgrerias mromatica > Evento paralelo (crear una instancial
| prm > el
Contenedor > Faralela i * @
@ Miperancue_. o P— I
a 43 agregar cament l
i 5 A Moditicrtato I
§ | Latos »
SIMBOLOGIA | l
| Fomata de torma
i~ 7] -
OO0 i
[ 2 sl
- %
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Conecta con flechas, selecciona la flecha, da clic y sin soltar, llévala donde la
necesites, se activaran puntos en el rectdngulo de actividades para que ajustes la
flecha.

Mg formas

S i b e [T

Bloauer ¥ ENTRADA i
Formias pare diagrantas de fuje bisicos E —
5 —(A)
Fermst vanas pars Siageamas de fluge & "g A
Formas pars o dhagrama de e d e ( ) o i
P— 5 \ ﬂ 1
[ Jres O Puenade £ (Cémo Inicia) 7. [ NO
ezt ‘
ot--nn Evento ge |
intemeds takaaciin * &
E
ORRe Haliwge Wos b e i
Chte vl 8 :
e Pyl i 4 @ 3
g : — 6. *L
ob =
N e SIMBOLOGIA s

Grpe = Giupe / Calle

(Cémo Inicia)
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Da clic sobre este punto y sin
soltar, llévalo el
rectangulo que quieras
conectar.
] —A)
O T
| N
(Cémo Inicia) 7 — H? NO
SI

(Cémo Inicia)

%

Sty

10.

LI R

Responsable B

SIMBOLOGIA

Pegar & Punto oe canenibn
'

]
|
&
S

oo}
o [BEN

X
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Finaliza el diagrama de flujo con el evento de fin, colocaras la salida de tu proceso o
procedimiento, ubica el recuadro de salida (cémo finaliza), da doble clic y procede a
escribir.

i | (cémo tinaliza)

8. Datos de responsables y autorizaciones

Registrar el nombre de las personas que elabord, revisé, validé y autorizé el
diagrama de flujo, adjuntando el cargo de la dependencia.

PO
i
{
e

{6

HECRIECRICHE L
-

lo i
o]

!
i
i
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9. Criterios de calidad para el diagrama de flujo

v" Claridad visual.

v Secuencia légica.

v' La direccion del flujo debera ser de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

v" Identificacion de unidades responsables.

v" Utiliza el simbolo “Inicio/Fin” al principio y al final del flujograma.

v" Las uniones entre los simbolos se deben presentar mediante flechas lineales

(no lineas curvas, no diagonales).

v v v X X /
_ »
\

10. Control y resguardo

e Eldiagrama de flujo debera guardarse en formato .vsd

¢ Integrarse al formato SCyTG-SCIR-02 Enfoque basado en procesos y en
SCyTG-SCIR-03 Formato para procedimientos, en el apartado

correspondiente.
e Almacenarse en la carpeta digital de MCII.

e Actualizarse cuando el proceso o procedimiento sea modificado.

El diagrama de flujo debe representar fielmente el proceso o procedimiento, la plantilla y

Formato para Diagramas de Flujo (SCyTG-SCIR-07) es solo una guia y debe ajustarse

=
//

a la realidad.
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CONTROL DE CAMBIOS

Registro histérico de los cambios y motivos de las diferentes versiones del presente instructivo.

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE e e o
REVISION MODIFICACION DESGRiECION DEL CAMBIO MOTIVO
01 27-Abr-2026 Creacion del instructivo. No aplica
AUTORIZACIONES
NOMBRE Y PUESTO
-© Lic. Laura Inés Rodriguez Pérez
% Jefa del Departamento oo
i de Simplificacion Administrativa -t ’ :q -
5 Lic. Merced del Carmen Estrada Leonardo
2 Encargada de la Direccion de Desarrollo -
] Administrativo y Mejora Continua CONTHAT
T:‘;‘N;LL‘.‘;’:(‘; u: ‘§ 4-: A r::r:‘
. C.P. Carlos Atila Espinoza Damian
% Subsecretario de
> Modernizacion Administrativa DE =
~
9 Lic. Jose Francisco Gonzalez Sanchez b2
= Secretario de Contraloria y
2 Transparencia Gubernamental
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