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VI.- SIMBOLOGÍA APLICADA PARA DIAGRAMAR EN LA ADMINISTRACION PÚBLICA: 

 
 

No. SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN RECOMENDACIONES 
 

1.- 
 

 

 
Terminal 

 
Indica el inicio y término del 
procedimiento. 

Indicar dentro del símbolo con la palabra 
INICIO o FIN, según sea el caso. 

 
 
 
 

2.- 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

Operación 

 
 
 
Representa el espacio para 
describir una actividad o 
acciones a realizar con 
excepción de decisiones o 
alternativas. 

La redacción de las actividades debe 
iniciarse con un verbo en tiempo presente 
en tercera persona singular. 
Ejemplo: 

• Elabora, registra, autoriza, recibe, etc. 
Numere todas las actividades del diagrama 
de acuerdo a la descripción, encerrando en 
un círculo el número que corresponda en el 
extremo superior derecho. 1 

   

 
 

3.- 

 
 

 

 
 

Decisión y/o 
alternativa 

 
Indica el punto dentro del 
procedimiento, donde se toma 
una decisión en el que son 
posibles varios caminos o 
alternativas. 

Debe tener cuidado en la distribución de los 
resultados de la decisión para lograr mayor 
fluidez en el diagrama. 
Ejemplo: 

• Si la decisión negativa implica diez 
actividades y la afirmativa sólo dos. 

• Represente primero la afirmativa y 
posteriormente la negativa. 

 
 
 
 
 

Guía para la elaboración y actualización del Manual de Procedimientos 
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No. SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN RECOMENDACIONES 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

  Representa todos los documentos a los que 
se hace referencia en la descripción del 
procedimiento, en el ángulo inferior derecho 
del símbolo. 
Ejemplo: 

   Solicitud de 
Pago 

 
 

4.- 

 
Documento 

Representa cualquier tipo de 
documento que se utilice, 
reciba, genere o salga del 
procedimiento. 

 
Cuando se trate de fotocopias de 
documentos y acuses de recibo anotar 
dentro del símbolo el nombre del documento 
y entre paréntesis la indicación 
respectiva.Ejemplo: 

   Oficio de envío Oficio de envío 
(fotocopia) (acuse de recibo) 

 

5.- 

 
 

 

 
Archivo 

permanente 

 
Indica que se guarda un 
documento de forma definitiva. 

 
 
 
 
Representan un archivo común y corriente 
de oficina donde se guarda el documento.  

6.- 

 
 

 

 
Archivo 
temporal 

Indica que el documento se 
guarda en forma eventual o 
provisional. 
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 SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN RECOMENDACIONES 
 
 

7.- 

 
 
 

 

 
 

Conector o 
enlace de una 

actividad. 

Representa una conexión o 
enlace de una parte del 
diagrama de flujo con otra 
parte lejana del mismo o por 
continuar el procedimiento, 
debiendo   anotar   dentro   del 
mismo un número consecutivo. 

Utilice los conectores para evitar el cruce de 
líneas de flujo. 

 
• Utilice conectores con números 

arábigos. 

 
 

8.- 

 
 
 

 

 
 

Conector de 
página 

 
 

Representa una conexión o 
enlace de una página a otra. 

Utilice conectores alfabéticos.
Ejemplo: A 

A 
Inicio de 

Fin de Página 
Página 

 
 
 
 

9.- 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Dirección de 
flujo de las 

líneas. 

 
 
Conecta los símbolos 
señalando el orden en que 
deben realizarse las distintas 
operaciones. 

Por claridad, no debe haber más de una 
línea de unión en el mismo lado del símbolo. 
Evite el cruce de las líneas de unión, utilice 
conectores 
Ejemplo: 
CORRECTO:INCORRECTO: 

  La dirección de la flecha indica 
la dirección hacia donde 
continúa la acción. 

1 

    

   1 
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No. SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN RECOMENDACIONES 
 
 

10.- 

 

 

 
Dirección de 

Flujo de 
actividades 
simultáneas 

 
• Conecta los símbolos 
• Señala el orden en que 

deben realizarse las 
distintas operaciones. 

 

 
 

11.- 

 
 

 

 
Sistema 

Informático 

 
Indica el uso o procesamiento 
de información en el 
procedimiento, a través de un 
sistema informático. 

 

 
 

12.- 

 
 

 

 
 
Cinta Magnética

 
Indica el uso o procesamiento 
de información en el 
procedimiento, a través de una 
unidad magnética. 

 

 
 
 

13.- 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

Teclado en 
línea 

 
 
Representa el uso de un 
dispositivo en línea para 
proporcionar información a una 
computadora u obtenerla de 
ella. 
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No. SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN RECOMENDACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

Anotación 

 
 
 
 
 
 
• Utilizar cuando sea 

necesario hacer una 
aclaración 

• Indicar algo que no es 
posible mencionar como 
actividad. 

Se puede conectar a cualquier 
símbolo del diagrama en el lugar 
donde la anotación sea significativa, 
ejemplo: 1 

 
 
 
 

Con base en las 
atribucionesconferidas en el 
Reglamento Interior de la “Secretaría 
de la Función Pública”. 

 
 

15.- 

 
 

 

 
 

Conector de 
procedimiento 

 
Indica conexión del 
procedimiento con otro que se 
realiza de principio a fin para 
poder continuar el descrito. 

 

 
16.- 

 

 

 
Display, para 
mostrar datos 
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