
 A N Á L I S I S  Y  D I S E Ñ O  D E  P R O C E S O S  E M P R E S A R I A L E S .
 Teoría y práctica del modelado de procesos mediante Diagramas de Flujo.

Diagramas de Flujo.

“Los síntomas de enfermedad organizativa son la existencia de muchos niveles directivos, 
fruto de objetivos confusos, falta de claridad en las actividades o exceso de centralización”.

Peter Druker

0.– Introducción:

Los  Diagramas   de   Flujo   (DF)   son,   con   toda   seguridad,   el   método   más 

extendido  y  popular   para   realizar   el   diseño  gráf ico  de  procesos .   Su   simplicidad  y 

versatilidad   han   contr ibuido   notablemente   a   su   difusi ón.   Pero,   siempre   hay   un 

"pero",   no   se   han   difundido   por   igual   las   reglas   sint ácticas   y   semánticas   que 

convier ten  esta  her ramienta  en  un  método realmente  potente  y simple  para  cumplir 

con su pr incipal objetivo: facili tar la comunicaci ón entre personas implicadas.

En   este   cap ítulo   vamos   a   presentar,   junto   con   las   reglas   sint ácticas   y 

semánticas   propias,   un   conjunto   m ínimo   de   reglas   complementar ias   que   permiten 

normalizar  la confección de Diagramas de Flujo  en una organización, con el f in de 

unif icar   la   representación   de   procesos   y   facilitar   su   lectura   cuando   se   util ice   esta 

her ramienta.

Como punto de par tida,  es necesar io recordar  la existencia de las normas, 

no  por  olvidadas  menos  «oficiales»,   sobre   Diagramas  de  Flujo :   la  ISO 5808:1985 

y   la  DIN   66001:1996 .   Ambas   tienen   como   objeto   la   normalizaci ón   de   los 

diagramas     util izados   en  «Tecnolog ías   de   la   Información»   por   los   analistas 

informáticos.  Podéis   observar   en   la   f igura   la   t ípica  plantilla  que  util izábamos 1   los 

analistas informát icos para dibujar los consabidos   “Flow charts”.

Como   puede   apreciarse   en   la   plantilla, 

estas   normas   contienen   un   conjunto   de   s ímbolos 

y   reglas   mucho   más   amplio   del   que   se   requiere, 

en   pr incipio,   para   la   representación   de   los 

procesos de negocio que nos ocupan. 

1  S i ,   a migos ,   yo   t a mb i é n  he  u sa do  p l a n t i l l a s   c omo  es t a   du ra n te  muc hos   a ños . . .  
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1. Campo de aplicación y util idad de los DF:

Las reglas e ideas presentadas en este cap í tulo son aplicables a los  Diagramas  

de   Flujo   (DF)   que   representen   procesos   de   trabajo   de   complejidad   media   o   baja  

realizados   por   un  recurso   (persona   o   máquina)  monotarea .   Estos   diagramas 

pueden   representar   tanto   el   funcionamiento   actual   del   proceso   existente   en   la 

organización   (modelo   «ASIS»),   como   el   nuevo   diseño   propuesto   para   un   proceso 

(modelo «TOBE»). 

IMPORTANTE:   

Por   su   s imp l ic idad   sem án t ica ,   los  DF  no   son  adecuados  para   represen ta r   p rocesos  de  a l to  n ive l ,  

ta les  como s is temas comp le jos  o  procesos  de  negoc io .  Para  e l lo  veas é   la  metodo log ía   IDEFØ.

Los   DF   tampoco   son   adecuados   para   la   represen tac i ón   prec isa   de   act iv idades   en   para le lo 2 

(so lapadas   en   e l   t iempo)   dado   que     pe rmi ten   most ra r   un   f lu jo   o   secuenc ia   de   ac t iv idades   ún ica ,   t íp ica 

de  un   recursos  monota rea .

La conc lus ión  que  sacamos es  que   la  u t i l idad   fundamenta l  de  los  DF es   la   represen tac i ón  g rá f i ca 

de   los  procesos  opera t ivos  de   t raba jo  de un  recursos   (persona  o m áqu ina)  monota rea.  

Los   DF   permi ten   responder   a   las   pregun tas   opera t ivas :   ¿como?,   ¿qu ien? ,   ¿cuando?   (antes   o  

después  de . . . ) .  No  son  adecuados para   responder  a   las  pregun tas  est ra t ég icas:  ¿porqué? ,  ¿para  qué? .

AVISO:   Los DF  p resen tan  un pe l ig ro  no  ev idente a  p r imera  v is ta :  dada su  aparente  

s imp l ic idad   (cuando  han  s ido  b ien   rea l izados) ,  pueden  dar   la   fa lsa   impres i ón  de que   “son  

fác i les  de  hacer ” .  No es  as í .  E l  d iseñador  de  un  d iag rama de  f lu jo  ha de poseer  c ie r tas  hab i l idades ,  

amén  de l  conoc imien to  de   las   t écn icas .  Una  de  esas  hab i l idades,  c ie r tamente una  de   las  m ás  escasas, 

es   “ la  empat ía ”   con   los   lec to res   ( usuar ios )  de l  d iag rama.

2 Para estos casos, puede considerarse la utilización de diagramas IDEF3 o de cronogramas (diagramas de GANTT), en función de lo que sea 
necesario transmitir.
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Muy   Impor tante :    Es   abso lu tamente   impresc ind ib le   que   e l   auto r   de   un   d iag rama   de   f lu jo 

tenga   c la ro   la   f ina l idad( “ el   propós i to ” )   de l   mismo.   E l   d ise ño   g loba l   de   un   d iag rama   deber ía   d i fe r i r 

notab lemente   seg ún   cua l   sea   su   prop ós i to .   No   debe   d ise ñarse   igua l   un   d iag rama   con   p rop ós i to 

descr ip t ivo  de l  proceso  que  ot ro  cuya   f ina l idad  sea   la   fo rmac i ón  de nuevos  opera r ios .

No   o lv ida r   nunca   que   un   d iagrama   es   un   med io ,   no   un   f in   en   s í   m ismo.   Un   d iagrama   ha   de   se r 

una  her ramien ta ,  un  fac i l i tador,  un  recurso  de  comun icac i ón  en t re   las  personas .

2. S ímbolos utilizados en los DF y su semántica:

2.1  S ímbolos básicos:

  El   lenguaje   gráf ico   de   los   DF   dispone   de   tres   s ímbolos   o   iconos 

básicos con signif icado semańtico preciso:

Rectángulo o caja : representa una actividad, operación o tarea.

Rombo :   Representa   una   condición,   pregunta   o   decisión   planteada 

siempre con solo dos alternativas o respuestas: " Si" o "No".

Línea   con   f lecha :   Representa   el   sentido   del   f lujo   o   secuencia   de   las 

actividades. 

Nota :  Hay que prestar atención al  hecho de que el 

s ímbolo de las f lechas también se utilizan para mostrar 

las   entradas   o   salidas   de   las   actividades.   Estos   dos 

usos   del   mismo   s ímbolo,   con   signif icados   semánticos 

diferente:   f lujo   de   actividades   frente   a   entradas   y 

salidas   de   las   actividades,   hace   que   sea   muy 

recomendable diferenciar entre estos dos signif icados utilizando f lechas de formato  

diferente,   por   ejemplo,  mediante   trazo  discontinuo  para   las   entradas  y   salidas.  No 

es recomendable diferenciar  los diversos signif icados sem ánticos mediante colores, 

dado  que  muchas  veces   los  documentos  ser án   fotocopiados  o   impresos  en  blanco  y 
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negro.

Está   demostrado,   desde   los   años   60 3 ,   que   estos   tres   s ímbolos   básicos   son 

suficientes  para   representar  diagramas  de   f lujo  de  procesos   realizados  por  un   solo 

recurso   monotarea.   Sin   embargo,   en   la   mayor ía   de   los   casos   que   nos   ocupan,   son 

claramente   insuficientes   para  dotar   a   los  diagramas  de   la   sem ántica  adecuada.  Por 

ello vamos a añadir  tres s ímbolos más.

2.2  S ímbolos de semántica ampliada:

Como  puede   apreciarse   en   la   plantilla   del   inicio,   existe   una  gran  var iedad  de 

s ímbolos,   además  de   los   tres  básicos.  Pero,   antes  de   lanzarnos  a  conocerlos   todos,  

es   necesar io   considerar   que   para   diseñar,   de   forma   ef iciente,   los   DF   que   nos 

interesan   es   recomendable   l imitar   el   número   de   s ímbolos   util izados   en   los 

diagramas al  m ínimo imprescindible,  en aras  a   la   legibilidad y  la  comprensibilidad 

pro par te de los lectores / usuarios.

Los   tres   s ímbolos   que   se   recomienda   para   ampliar   la   sem ántica   de   los 

diagrama de f lujo son los tres siguientes:

Rectángulo   o   caja   con   doble   l ínea   lateral :   Representa   un 

proceso   o   actividad   compleja,   cuyo   detalle   se   desarrolla   (se 

especif ica   o   detalla)   en   otro   documento,   por   ejemplo,   en   otro 

Diagrama de Flujo donde se hace un “ zoom” sobre esta actividad compleja o en una 

instrucción de trabajo espec íf ica.

PseudoRectángulo   o   caja   con   lado   inferior   con   doble 

curva :  Representa un documento,  o una  información, de entrada o 

de   salida,   en   cualquier   sopor te 4 .   Puede   representar   simplemente 

una información, sin especif icación del sopor te.  

3 Vease el Teorema de Dijkstra (Edsger Dijkstra).
4 “No solo de papel vive el burócrata”
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IMPORTANTE:    Las   informaciones   «entran»   o   «salen»   de   las   actividades 

(cajas rectangulares), nunca del f lujo  (f lechas).

Cilindro   o   tambor :   sistema   informá tico,   base   de   datos   o 

similar.   Representa   una   entrada   desde,   o   una   salida   hacia,   un 

almacén de datos de un sistema de información o similar. 

IMPORTANTE:   A l   igua l  que  en  e l  s ímbolo  ante r io r,   las  « en tradas»  o «sa l idas» se   rea l izan 

sobre   las  ac t iv idades   (ca jas   rec t ángu la res)  y  NO sobre  el   f lu jo   ( f lechas) .
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2.3. S ímbolos auxiliares:

IMPORTANTE:    Todos   los   s ímbolos   o   iconos   v is tos   has ta   ahora   t iene     s ign i f i cado 

semán t ico  sobre   el   proceso   rep resen tado.   Los   s ímbolos   que   se   p resen tan   a   con t inuac i ón 

proporc ionan   s ign i f i cado   sem án t ico  sobre   e l   propio   d iagrama   (sopor te   o   con tenedor ) ,   NO   sobre   las  

act iv idades   representadas  por  e l  d iagrama  (con ten ido) .

Los s ímbolos auxiliares que consideraremos son los dos siguientes:

Pseudorectángulo   con   los   laterales   de   1/2   arco   de 

circunferencia :   Representa   el   "Punto   de   Inicio"   o   el   "Punto   de 

Fin" del diagrama  ,  es decir, los l ímites del proceso representado. 

 MUY  IMPORTANTE:   En un d iag rama so lo  pueda  haber   un solo  punto de   in ic io  y 

un solo  punto de   f in .  

  Pentágono apuntando hacia  abajo :  Conector  de  página  del 

f lujo   (salto  de  página  del   f lujo).  Se   incluyen   en   la   página  or igen 

del f lujo y en la destino.  IMPORTANTE:  En pr incipio, los DF no 

deber ían  ocupar  más   de  una  página.  Por   ello,   el   uso  de   este   s ímbolo   está   limitado 

solo  a   los   casos  en  que nos  veamos  obligados  a  no   respetar   la   regla   anter ior  y  que 

hemos de procurar que sean los m ínimos, y solo en casos justif icados.

2.4  Otros elementos:   

En   función   de   su   propósito   f inal,   los   DF   pueden   contener   otros   elementos 

auxiliares  que   faciliten   su  comprensión o  que permitan  comunicar  datos  de   interés 

para   los   usuarios.   Por   ejemplos:   notas   explicativas   laterales,   referencia   a   otros  

documentos,   código   de   las   actividades,   de   los   procedimientos   o   las   instrucciones 
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asociadas a estas, responsabilidades, etc. Ver los ejemplos del f inal.

3. Reglas de diseño:

3.1. Regla sobre el Inicio y el  Fin del DF  :

La regla más impor tantes a tener en cuenta en un diagrama de f lujo es:

Recordemos: 

Todo Diagrama de Flujo tiene UN SOLO punto de inicio y UN SOLO punto final.

Respetar   escrupulosamente   esta   regla   posibilita   la   realizaci ón   del   análisis   y 

diseño   estructurado   de   los   diagramas   por   niveles   de   complejidad.   Se   puede 

considerar el  punto de inicio y el  de f in  de un diagrama como " puntos de anclaje", 

una   especie   de  mecano   de  diagramas.  Ver   el   apar tado  4.  Análisis   estructurado   en 

los Diagramas de Flujo.

3.2. Regla sobre la Dirección general del DF       5      :

Ante   la   realización   de   un   DF,   una   de   las     pr imeras   decisiones   que   deber á 

tomar   el   autor   es  ”la   dirección   general   del   f lujo   del   diagrama "   dado   que   existen 

dos alternativas: vertical u horizontal.

Para   facilitar   la   lectura,  y   el  diseño,   recomendamos,   siempre  que  sea  posible, 

que   la   dirección   general   del   f lujo   sea   ver tical   descendente.   Es   aconsejable 

posicionar   la  “secuencia  normal" de  actividades   en   el   centro  del  diagrama.   Se 

entiende  por   “secuencia  normal",   las   actividades  que   se   realicen   en   la  mayor ía  de 

los casos.

5 Supondremos que él sentido general del diagrama es vertical. Las explicaciones son isomórficas para diagramas 
horizontales. 
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Analicemos  la   f igura  de  la  derecha:   la  secuencia de 

actividades  que se  muestra  en  el  diagrama de   la  derecha 

es:

● Ejecutar la "actividad A";

● Ejecutar luego la “actividad B”;

● A continuación, evaluar la "condición"

● En   función  del   resultado  de   la   evaluación  de 

la   condición,   pasar   a   ejecutar   la   "actividad   C"   o 

repetir   la   ejecución   de   la   “actividad   B”.   En   la 

mayor ía  de   los   casos   (en  más   del   50%)   el   camino 

(f lujo)   resultante   deberá   ser   la   ejecución   de   la   “actividad   C”.   Solo   en   los 

casos especiales   (menos del 50%),  la evaluaci ón de la “condición” ha de dar 

como   resultado   repetir   la   ejecución   de   la   “actividad   B”   y     luego   volver   a 

evaluar la “condición”

3.3. Regla sobre el f lujo entrante y saliente de cada actividad:

Las   actividades,   simples   o   complejas,   han   de   tener   UN   SOLO   punto   de 

entrada del   f lujo y UN SOLO punto de salida .  De hecho el  único  icono especial 6 

es   el   rombo   (condición)  que   tiene  un   solo  punto  de  entrada  del   f lujo  y   dos   puntos 

de salida.

6 Los iconos con significado semántico sobre el diagrama (inicio; fin; salto de página), también son “especiales”: solo 
tienen un punto de salida del flujo o un punto de entrada, no ambos.
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A)   Flujo   entrante:  A  un   s ímbolo   determinado   solo   le   puede   llegar   una   f lecha 

de f lujo, es decir, todo s ímbolo solo t iene un único punto de llegada del f lujo.  

El punto de conexión de las f lechas del f lujo entrante con los  iconos ha de ser 

el   centro   de   la   par te   superior   del   s ímbolo,   especialmente   en   los   rombos   (decisi ón 

alternativa).

IMPORTANTE:   Consecuen temente ,   s i   d ive rsas   f lechas   de   f lu jo   han   de   l legar   a l   mismo 

icono   s iempre   se   agruparan   en   una   so la   f lecha   antes   de   l legar   a l   s ímbolo .   La   conex ión   ent re   dos 

f lechas  se   rea l iza  med iante  una  punta  de   f lecha .  E l lo  permi te  d i fe renc ia r   las  conex iones  de   los  c ruces .

B)   Flujo   saliente:   A   un   s ímbolo   determinado,   con   excepción   del   rombo 

(condición) solo  le  puede salir  una f lecha de  f lujo,  es  decir,   todo s ímbolo,  excepto 

el  rombo, solo tiene un único punto de salida del f lujo. 

El  punto de conexión de las  f lechas del  f lujo saliente con  los  iconos ha de ser  

el   centro   de   la   par te   infer ior   del   s ímbolo,   excepto   en   los   rombos   (decisión),   que 

han se tratan en la regla siguiente.

 

3.4. Regla sobre los “       saltos       ” del f lujo       :

Cuando utilizamos el s ímbolo de la condición (rombo),  se plante la duda sobre 

cual   de   las   3   salidas   (vér tices)   disponibles   utilizaremos.   Por   la   regla   3.2   ya 

tenemos   solucionado   un   tema:   la   salida   del   f lujo   correspondiente   a   la   “ secuencia  
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normal”  de  actividades   la   realizaremos  por   el   vértice  central   inferior   del   rombo. 

Queda   ahora   pendiente   la   salida   del   f lujo   correspondiente   a   la   salida   alternativa.  

Siempre que ello sea posible, uti lizaremos la regla siguiente: 

    Si   la   actividad   alternativa   corresponde   a   “ avanzar”   en   el   sentido   de   la 

“secuencia   normal”,   utilizaremos   el  vértice   derecho   del   rombo.   Si   la   actividad 

alternativa   corresponde   a   “retroceder”   en   el   sentido   de   la   “ secuencia   normal”, 

uti lizaremos el vértice izquierdo  del rombo. 

Por   ello,   las   f lechas   de   f lujo   en   sentido   «verticaldescendente»   representan 

«avance» :   no   hacer   nada,  «salto   de   pasos»,   «procesos   alternativos   menos  

habituales»,   etc.   En   estos   casos,   dado   que   hay   que   avanzar   hacia   adelante,   hacia  

una   actividad   poster ior,     util izaremos,   siempre   que   sea   posible,   las   direcciones  

derecha y abajo.  

Consecuentemente,   las   f lechas   de   f lujo   en   sentido   «verticalascendente» 

representan  «retroceso» :    «pasos   atrás»,   «reprocesos»,   tratamiento   de   errores, 

etc.   En   estos   casos,   dado   que   hay   que   volver   hacia   atr ás,   hacia   una   actividad 

anter ior,   uti lizaremos, siempre que sea posible, las direcciones izquierda y ar r iba.
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Just i f icac ión   de   las   dos   reglas   anter iores:   co locar   en   la   ve r t i ca l   las   ac t iv idades   de   la 

"secuenc ia   norma l "   y   represen ta r   los   " sa l tos   de   avance "   po r   la   derecha   y   los   “ sa l tos   de  

re t roceso ”   po r   la   i zqu ie rda ,   t iene  una   jus t i f i cac i ón  cu l tu ra l :   la   d i recc ión  hab i tua l ,   pa ra   los  occ iden ta les, 

es  avanzar  en   la   lec tu ra  de  un   texto  de   izqu ie rda  a  derecha  y  de  a r r iba  a  aba jo .

3.5. Regla sobre las etiquetas de los iconos  :

● Actividad   o   tarea :   Cada   rectángulo   ha   de   incluir   una   etiqueta   con   el 

nombre de la actividad representada.  Se recomienda que estas etiquetas est én 

redactadas utilizando verbos en inf initivo (idea de actividad).

● Decisión :  El   s ímbolo  del   rombo ha  de  contener   el   texto  de   la  pregunta. 

El   propio   icono   (rombo)   signif ica  “ pregunta”,   por   ello  no  es   imprescindible 

incluir   los signos de inter rogación en este  texto,  dado que quedan impl ícitos. 

La   pregunta  ha  de   estar   formulada   de   forma  que   solo   admita   dos   respuestas 

posibles:  "SI" o "NO" (o alternativamente: “CIERTO” o “FALSO”). Las dos 

salidas   del   f lujo   han   de   estar   etiquetadas   las   dos   o   una   (la   otra   ser á   obvia) 

con   las   etiquetas   “Si”   y   “No”.   Si   es   posible,   es   prefer ible   plantear   las 

preguntas   de   forma  que   la   respuesta   af irmativa   corresponda   a   la   “ secuencia  

normal”.

● Conector   de   página :  Cuando   se   utilicen   conectores   entre   páginas,   se 

puede   especif icar   dentro   del   pentágono   el   número   de   la   página   de   destino 

(signif icado  «hacia»)   o   la   página  de  or igen   (signif icado   «desde»).   Si   existe 

más   de   un   conector   entre   páginas,   se   añaden   letras   (A,   B,   C,   . . .)   para 

diferenciar los f lujos que representan.

● Documento   y   Base   Datos :   Dado   que,   en   la   mayor ía   de   los   casos 

estamos  ref ir iéndonos a   registros   (información sobre un sopor te),   la  etiqueta 

debe   contener   su   identif icación,   por   ejemplo   mediante   su   código   y   su 

nombre.
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Resumen operat ivo de   las   reglas  de  d ise ño :

1.   D ibu ja r  un  so lo   “ In ic io ”  en   la  par te  cen t ra l   super io r  y  un  so lo   “ Fin ”  en   la  par te   cen t ra l   in fe r io r 

de l  d iag rama.

2 .   Pos ic ionar   las  ac t iv idades  de   la   “ secuencia  normal ”   ( las  que  se   rea l izan  en   la  mayor ía  de   los 

casos)   sobre   la   ve r t i ca l   ent re   e l   “ In ic io ”   y   e l   “Fin ”     en   e l   cent ro   de l   d iag rama.   La   " secuencia   normal " 

vendrá   re f le jada  por   las   f lechas  descendentes  que  unen esas  ac t iv idades .

3 .   S i tua r  en t re   las  ac t iv idades  operat ivas   las  cond ic iones  de  con t ro l  de l   f lu jo .

4 .   D ibu ja r   los   f lu jos  de   “ sa l to  hac ia  ade lante ”   po r  e l   lado  derecho   de   la  ve r t i ca l   cen t ra l .  D ibu ja r 

los   f lu jos   de   “sa l to   de   re t roceso”   po r   e l   lado   izquierdo   de   la   ve r t i ca l   de f in ida   por   la   “ secuenc ia  

norma l ”  de ac t iv idades .

5 .   Añad i r   las   “ ent radas ”  po r   e l   lado   izqu ie rdo  de   la  ac t iv idad   y   las   “ sa l idas ”  po r   e l   lado  derecho . 

Ut i l i za r  un  fo rmato de  las   f lechas  de E /S  d is t in to  que   las  que se  u t i l i ce  para   represen ta r  e l   f lu jo .

Nota :   Como   ya   se   ha   comentado ,   para   los   d iag ramas   de   sen t ido   genera l   ho r izon ta l   las   reg las  

son   isomor fas .

RECORDATORIO:

Siempre  que  deseemos  rea l iza r   e l  D iagrama  de  un  Proceso,   u t i l i zando  cua lqu ie ra  de   las   t écn icas 

ex is tentes ,   recomendamos   «encarecidamente»   con fecc ionar   p rev iamente   la   «Ficha  de l   Proceso » .   Las 

in fo rmac iones  « imprescindib les »  a cump l imenta r  en   la  c i tada   f i cha  son :

Nombre   del   Proceso   (T í tu lo   de l   D iagrama) :   Verbo   en   in f in i t i vo   o   f rase   ve rba l   co r ta   y 

s ign i f i ca t iva  de l  proceso  desarro l lado .

Propós i to ,  mis ión o razón de  ser  de l  proceso :  Descr ipc ión  de «para  qué»  ex is te  ese  proceso .

Propós i to   de l   d iagrama ,   n ive l   de   de ta l le   adecuado   y   o t ros   e lementos   de l   D iagrama   (auto r,  

cód igo ,  ve rs ión      fecha,  s i tuac i ón  o es tado , . . . )

Primera   act iv idad   o   p r imer   «even to»:   Pr imera   acc i ón   o   hecho   que   dete rmina   e l   punto   in ic ia l   de l  

D iagrama   de   F lu jo .   Puede   ser   la   l legada   de   un   «ente»,   un   hecho   per i ód ico   o   un   «evento» .   E jemp los:  

Recepc ión   de   un   «ped ido   de   c l ien te»,   descarga   de   una   mate r ia   p r ima,   l legada   de l   p roducto   a   la  
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secc ión   de   envasado ,   recepc i ón   de   la   in fo rmac i ón   técn ica   de l   p royec to ,   l lamada   te le f ón ica ,   «F in   de 

mes» ,  neces idad  de  ca l ib rac i ón  de  un   ins t rumento , . . .  

Ú l t ima   act iv idad   o   ú l t imo   «evento»:   Ú l t ima   acc ión   o   hecho   que   dete rmina   e l   f ina l   de l   D iagrama 

de  F lu jo .  Norma lmente  acos tumbra  a   se r  e l   remi t i r   un  «ente»  a  o t ro  proceso  y /o  guardar  o  a rch iva r   una  

documentac ión ,   po r   e jemp lo :   mandar   produc to   a   la   secc i ón   de   envasado ,   so l ic i ta r   mate r ia   p r ima   a 

proveedor,  mandar   la   in fo rmac i ón  so l ic i tada  por  e l   c l iente ,   reg is t ra r   la  ac t iv idad   rea l izada , . . .  

Entradas   y   Sal idas   de l   p roceso ,   sus   espec i f i cac iones   y   su   o r igen   o   des t ino .   Tanto   las   en t radas  

como   las   sa l idas   ( resu l tados)   pueden  ser   mate r ia les   o   l óg icas   ( in fo rmac ión) .  Es   conveniente   conocer   y 

espec i f i ca r   la  na tu ra leza  y /o   la  descr ipc i ón  concre ta  de  las  en t radas  y  de  las  sa l idas .      

Regis tros   y  o t ros  documentos  u t i l i zados   (en t radas)  y  generados   (sa l idas)   a   lo   la rgo  de l   proceso .  

Los   reg is t ros   ( in fo rmac ión  +  sopor te )  son  casos  espec ia les  de  en t radas  y  sa l idas .    

Responsable  de  cada  ac t iv idad   re f le jada  en  e l  D iagrama:   á rea  o  p re fe r ib lemente  ca rgo  o  pues to . 

ATENCIÓN:    La   in tenc ión   de   ponernos   a   « d ibu ja r»   e l   D iagrama   inmed ia tamente   es   cas i 

i r res is t ib le .   Debemos   ser   consc ien tes   que   sucumbi r   a   ese   deseo   nos   conduce,   en   la   mayor ía   de   las 

veces ,   hac ia   e l   f racaso.   Aunque   cues te   un   es fuerzo   no tab le ,   lo   aconse jab le   es   empezar   por   la   « Ficha 

de l  Proceso» .

4. Diseño estructurado en los Diagramas de Flujo:

4.1  Pr incipio general  :

Para   poder   aplicar   los   pr incipios   del   Dise ño 

Estructurado   a   los   Diagramas   de   Flujo   es   necesar io 

respetar la regla básica: toda estructura lógica de un DF 

solo   admite   un   punto   de  «inicio»   y  un  punto   de  «f in» , 

tal   como   muestra   la   f igura.   Este   pr incipio   permite,   por 

ejemplo,   que   una   actividad   compleja   pueda   detallarse   en 

otro   diagrama   de   mayor   detalle,   es   decir   de   menor 

complejidad/abstracción.
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Consecuentemente, 

un   Diagrama   de   Flujo   dado 

pueda   ser   representado   como 

una   actividad   compleja 

(rectángulo   con   doble   l ínea 

lateral)   en   un   Diagrama   de 

nivel   superior   (de   mayor 

abstracción   o   complejidad   y 

menor   nivel   de   detalle).   Como 

puede   apreciarse   en   la   f igura, 

cada  porción  bien   estructurada  de  un  Diagrama  puede   conver tirse   en  un  Diagrama 

de   detalle   y   viceversa.   De   esta   forma,   los   Diagramas   de   Flujo   constituyen   una 

especie de juego de muñecas rusas «Matryshkas».

Cada uno de estos diagramas con UN ÚNICO “ inicio” y UN ÚNICO “ f in” 

constituyen   una   estructura   del   " mecano"   de   diagramas.   Existen   un   conjunto   de 

estructuras básicas que son como piezas elementales de este mecano. Es impor tante 

conocerlas para poder construir con ellas estructuras mas complejas.

4.2  Las estructuras básicas  :

Como  ya  hemos  mencionado,   desde  mediados  de   los 

años   60   del   pasado   siglo 7   se   sabe   que   solo   son   necesar ias   3 

estructuras   de   actividades,   convenientemente   dispuestas,   para 

modelar   cualquier   secuencia   de   operaciones   a   realizar   por   un 

recursos monotarea.  Esas tres estructuras reciben los nombres: 

«estructura   secuencial»,   «estructura   alternativa»   y 

«estructura   repetit iva»,   si   bien   esta   últ ima   puede   tomar   dos 

formas, como veremos luego.

La   «estructura   secuencial»   representa,   como   su   nombre   indica,   una 

7 Ver: http://es.wikipedia.org/wiki/Edsger_Dijkstra
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secuencia   correlativa  de  actividades  o   tareas.  Cada  una  de  estas   actividades  puede  

ser a su vez otra estructura (actividad compleja).

La «estructura alternativa» corresponde 

a   la   disyuntiva   de   la   acción,   «A»   o   «B»,   que   hay 

que   decidir   en   función   de   una   pregunta   con   solo 

dos   respuestas   posibles.   Bien   entendido   que   cada 

una   de   esas   acciones   puede   ser   una   actividad 

compleja   (otra   estructura)   o   no   hacer   nada 

(actividad nula).

La   «estructura   repetitiva» 

permite   representar   la   repetición   de   una 

acción   (simple   o   compleja)   hasta   que   se 

cumpla   una   condición.   Existen   dos 

implementaciones   posibles   de   esta 

estructura,   la   l lamada   «estructura 

repetitiva   “mientras”»     y   la   l lamada 

«estructura repetitiva “hasta”». Ver f iguras. 

Mediante   el   conveniente   "engarzado"  de   estas   tres   estructuras   se   pueden 

representar  la  totalidad de los procesos de trabajo en los que no haya simultaneidad 

de   operaciones.   Como   ya   se   ha   comentado,   los   diagramas   de   f lujo   no   son 

adecuados   para   la   representación   de   procesos   en   los   que   existan   actividades 

simultaneas (en paralelo).    
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5. Errores habituales en la confección de Diagramas de Flujo.

ERROR: Hacer  salir  dos  o más  f lechas  de una acción (rectángulo). 

El único s ímbolo que tiene dos salidas es el  rombo (decisi ón alternativa).

ERROR:   Representar   las   decisiones   mediante   un   s ímbolo   distinto   al 

rombo.  Si  el   texto  de   la  pregunta  es  muy  extenso  puede  arrollarse  este  al  pie  de   la  

página y poner una llamada en el rombo.

ERROR: Introducir  en la   l ínea del  f lujo un s ímbolo que no corresponda a 

una acción (simple o compleja) o una decisión.  Es er róneo, por ejemplo,   introducir 

en línea de f lujo un documento. 

ERROR:   Número   de   salidas   de   una   decisión   (rombo)   distinto   a   dos.   Las 

decisiones   (ROMBOS)   admiten,   como   m ínimo,   y   como   máximo,   dos   salidas 

correspondientes a las respuestas “Si” y “No”.

ERROR:   Diagramas   de   varias   páginas.   Si   el   Diagrama   de   Flujo   es 

demasiado   largo   (más   de  2     páginas)   será   prácticamente   ilegible.  Agrupar   algunas 

acciones   en   una   acción   compleja   hasta   obtener   un   Diagrama   de   2   p áginas   como 

máximo   (mejor   1).   Desarrollar,   si   es   necesar io,   los   Diagramas   de   detalle   de   las  

acciones complejas en otro documento.

ERROR:   En   diagramas   ver ticales,   situar   el   el   f lujo   de   « retorno»   en   el 

lado   derecho   del   diagrama:   provoca   confusión   al   lector.   Representar,   siempre   que 

ello sea posible,  el   f lujo de «retorno» (errores,   reprocesos,  vueltas atrás,  etc.)  por 

el  lado izquierdo (para diagramas ver ticales).

ERROR:   No   respetar   la   «regla   sagrada»   del   Análisis   Estructurado:   un 

solo   «Inicio»   y   un   solo   «Fin»   en   cada   diagrama.   Poner   más   de   un   inicio,   o   de   un 

f in,   provoca   confusión   al   lector   del   diagrama.   Esta   regla   asegura   el   cumplimiento 

de la coherencia estructural entre los diagramas de distintos niveles de detalle.. .
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Ejemplo: Ciclo de los Documentos del Sistema de Gesti ón.
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Ejemplo: Repostar carburante en estación de servicio.

Propósito : Reponer carburante del veh ículo.

Actividad   o   evento   inicial   (ejecutado   o   acontecido):   Acceder   a   una   estaci ón   de 
servicio abier ta al público.

Actividad o evento f inal : Abandonar la estación de servicio.
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