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Códigos de Diagramación

INICIO / FIN Símbolo para indicar INICIO / FIN del proceso

1

Actividad
Símbolo para describir las actividades del proceso, el número 

indica la secuencia de las actividades

2

Actividad de 

Control

Símbolo para describir las actividades de control del proceso, 

el número indica la secuencia de las actividades

¿SI / NO?
Símbolo para gestionar “Toma de Decisión” con respecto a 

una “Actividad de Control”, garantiza que el control se ha 

ejecutado y se elimina el riesgo de Proceso No Conforme

Símbolo para conectar actividades y crear el flujo del proceso

1
Símbolo para denotar salto a una Actividad dentro de la 

misma página del diseño

C

Símbolo para denotar salto a una Actividad en otra página del 

diseño. El símbolo tiene funcionalidad de Hipervínculo, al 

hacer “doble clic” lo llevará a lugar vinculado en la secuencia 

del flujo

Símbolo para denotar procesos de la Cadena de Valor

Símbolo para describir las actividades del proceso que se 

ejecutan con apoyo de un software de apoyo

1

Actividad Apoyada 

con Software

Símbolo para describir las actividades de Control del proceso 

que se ejecutan con apoyo de un software de apoyo

1

Actividad de 

Control
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INICIO

1

Verifica Si la gestión corresponde 

a Ventanilla Única o a la UNIP

¿Tramita 

Ventanilla Única?

No

Si

3

Verifica si se trata del Trámite de 

Correspondencia o del 

Expediente de un Proceso

¿Tramita 

Correspondencia?

Si

No

4

Ingresa al Software de Apoyo SIAD 

y genera la Etiqueta de Recibo, 

impresa al respaldo del Documento 

original y la copia para el usuario

5

Entrega al usuario la Copia del 

Documento con la etiqueta impresa 

al respaldo

6

Traslada el Documento físico con 

Etiqueta al Analista de SIAD en el 

Backoffice, para el registro en el 

SIAD

1

7

Coordina la Distribución Equitativa 

y Balanceada de Documentos 

entre los Analistas de SIAD

1

BackOffice

9

El analista de SIAD, recibe el 

Documento, pulsa el botón “Nuevo 

Expediente” y relaciona el número 

de Etiqueta que se generó en 

ventanilla

11

El analista de SIAD, ubica el 

documento en el casillero de 

destinatarios internos (Unidades 

Administrativas), para que sea 

distribuido físicamente por parte 

del Mensajero

8

Verifica si es Documento que 

Ingresa o que Sale del MSPAS

¿Es Ingreso?

Si

No

A

10

El analista de SIAD,  realiza el 

ingreso y asignación del 

documento, y al grabarlo en el 

sistema se genera el número de 

SIAD; el analista imprime la Hoja 

de Distribución del documento 

generado por el Software

FIN14

El analista de SIAD, pulsa el botón 

“Trasladar” en el software  SIAD 

para direccionar el Documento de 

Salida en el Software e imprime la 

Hoja de Distribución en el 

Documento registrado, generada 

por el software

12

Recibe en su bandeja de entrada 

todos los Expedientes que tienen 

destino externo al MSPAS 

(Unidades Ejecutoras)

13

De acuerdo a balance de cargas, 

distribuye los Documentos de 

salida entre los analistas de SIAD 

disponibles

2

2

Proceso Distribuir 

Documentos

B

Proceso Gestión 

de la Información 

Pública
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A

17

Traslada el Expediente físico con 

Etiqueta al Analista de SIAD en el 

Backoffice, para el registro en el 

SIAD

1

16

Entrega al usuario la Copia del 

Documento, con la etiqueta de 

entrada plasmada en el respaldo 

del documento

15

Ingresa al Software de Apoyo SIAD 

y genera la etiqueta de entrada 

18

Coordina la Distribución Equitativa 

y Balanceada de Documentos 

entre los Analistas de SIAD

1

20

El analista de SIAD, recibe el 

Expediente y lo busca en el 

software por su número de SIAD

19

Verifica si es Expediente que 

Ingresa o que Sale del MSPAS

¿Es Ingreso?

Si
No

Proceso Distribuir 

Documentos

21

El analista de SIAD, registra en el 

software SIAD, los datos 

actualizados del Expediente, como 

Número de Folios, etc. Que hayan 

variado en su gestión

23

El analista de SIAD, ubica el 

documento en el casillero de 

destinatarios internos (Unidades 

Administrativas), para que sea 

distribuido físicamente por parte 

del Mensajero

26

El analista de SIAD, pulsa el botón 

“Trasladar” en el software  SIAD 

para direccionar el Expediente de 

Salida en el Software e imprime la 

Hoja de Distribución en el 

Documento registrado, generada 

por el software

24

Recibe en su bandeja de entrada 

todos los Expedientes que tienen 

destino externo al MSPAS 

(Unidades Ejecutoras)

25

De acuerdo a balance de cargas, 

distribuyen los Expedientes de 

salida entre los analistas de SIAD 

disponibles

2

2
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22

El analista de SIAD, pulsa el botón 

“Trasladar” del software SIAD, 

asocia la etiqueta creada en 

ventanilla, envía el Expediente a su 

ruta e imprime la Hoja de 

Distribución del Expediente 

registrado, generada por el 

software SIAD

C

B
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Mensajero

28

Entrega los Documentos Físicos en 

el BackOfiice, para la Distribución 

Externa

BackOfiice

29

El coordinador de Ventanillas 

recibe en su bandeja de entrada 

todos los Expedientes que tienen 

destino externo al MSPAS 

(Unidades Ejecutoras)

30

El Coordinador de Ventanillas, de 

acuerdo a balance de cargas, 

distribuye los Expedientes de 

salida entre los analistas de SIAD 

disponibles

31

El analista de SIAD, pulsa el botón 

“Trrasladar” en el software  SIAD 

para direccionar el Expediente de 

Salida en el Software e imprime la 

Hoja de Distribución en el 

Documento registrado, generada 

por el software

32

El analista de SIAD, ubica el 

documento en el casillero de 

destinatarios Externos (Unidades 

Ejecutoras), para que sea 

distribuido físicamente por parte 

del Mensajero

33

Acorde a los dos recorridos diarios, 

toma los Documentos del Casillero 

de Distribución de Externos, y los 

entrega en sus destinatarios, 

regresando con registro de Recibo 

en la Hoja de Distribución

FIN

34

El analista SIAD marca el 

documento en el sistema,  pulsa el 

botón “Cerrar caso / salida” y 

registra la información de la fecha, 

hora, nombre y sello de recibido. 

C

27

El analista de SIAD, ubica el 

documento en el casillero de 

destinatarios Externos (Unidades 

Ejecutoras), para que sea 

distribuido físicamente por parte 

del Mensajero

B
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