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1. OBJETO

Crear un diagrama de flujo con el programa Visio 2002 Estandar e insertarlo
en la ficha de proceso correspondiente
2. CLIENTES / ALCANCE
Clientes: Personal de la UBU que realice diagramas de flujo
Alcance:
Inicio: cuando abrimos el programa visio

Fin: cuando insertamos el diagrama de flujo en la ficha de proceso
correspondiente.

3. NORMATIVA

- Interna del procedimiento

4. RESPONSABLE
Técnicos de la Unidad de Calidad

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Se abre el programa Visio 2002 estandar

2. Si aparece directamente la pantalla “Elegir un tipo de dibujo”, se
selecciona diagrama de flujo de funciones cruzadas
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procesc ¥
{mmuomum ‘ Ciaor amg de fluio de Diagrama de flujo de rabai
\riiones cruzades

funciones cruzades

3. Si no aparece esa pantalla se va al ment a archivo, se selecciona
nuevo, diagrama de flujo, y por Ultimo se hace clic en diagrama de flujo
de funciones cruzadas
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4. A continuacion se selecciona la orientacion de la banda segun se quiera
hacer el diagrama de flujo en horizontal o vertical, y el nimero de
bandas, tantas como agentes implicados tenga el proceso.

Diagrama de flujo de funciones cruzad:

Nimero de bandas: |l 3

¥ Induir barre de titulo

o [ Aceptar | concelsr |

En orientacion vertical el nimero maximo de bandas que se puede
indicar es 5, si se necesita agregar un nimero de bandas mayor, se
pone 5 y luego se disminuyen las bandas en anchura y se afilanden mas

bandas pulsando del botén banda funcional.
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5. Para cada uno de los pasos / acciones del proceso que se esté
documentado, se selecciona y se arrastra una forma de diagrama de
flujo desde la galeria de simbolos, situada a la izquierda de la pantalla,

hasta la pagina de dibujo
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Los simbolos basicos a utilizar en un diagrama de flujo son:

simBOLO CONCEPTO DESCRIPCION
= _“‘\1 Inicio o fin Indica cual es la actividad inicial y final.
— - __/'(I
[ || Descripcion de la | Describir la etapa brevemente dentro del
‘ tarea o actividad simbolo.
L
- * Direccion del flujo Se deberan unir los simbolos de descripcion,
‘_ —_— e

decisiones, documentos,... sefialando Ia
secuencia en gue se deben realizar.

Las lineas no deben cruzarse entre ellas, si no
es posible se cruzaran y aparecera un pequefio

puente.
-

Procedimiento

Los procedimientos pueden representarse con
este simbolo poniendo el nombre en su interior.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos opciones
alternativas.

Unidn de pagina

Se utilizard como conexién o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el
procedimiento.

Dentro del simbolo se debe anotar un nimero
para identificar de que pagina viene.

Conector

Se utiliza para enlazar dos o mas actividades
que se han realizado de forma paralela e indicar
que una vez acabadas dichas actividades se
continua con la siguiente actividad.

Sistema informatico o
almacenamiento
electrénico

Representarda un sistema o aplicacion
informatica utilizada, o para indicar que se
almacenan los datos electrénicamente.

Entidad externa

Se utilizara para representar una entidad
externa, es decir, una organizacién o un grupo
de interés externo a la Universidad.

DI1-001 v1 07/03/06




Cadigo: UTC-PC-001-03
FICHA DE PROCESO
Version: 2

UNIDAD TECNICA DE CALIDAD

UNIVERSIDAD Fecha: 18/11/2009
DE BURGOS

Crear un diagrama de flujo con el e
Visio 2002 Standard Pagina: 6

6. Para agregar el texto a las formas, se selecciona la misma y se anade el
texto. Cuando se termina de escribir el texto se pincha fuera de la forma

.um|nF.?.llnn!f-.’.llnnﬁ.lllm"?'.’11I|||||T?.llm|mllmmtllm 101, ]

?]ll|I|liﬁqfll|lIﬁ[Wl|IllimqllI:fl?ﬁ?l|I1l||2|‘°mlllllf'|ﬂll g

7. Para ir uniendo los distintos pasos del proceso se utiliza la herramienta
conector, haciendo clic sobre la misma y a continuacién se arrastra
desde un punto de conexién de la primera forma del diagrama hasta el
punto de conexion de la segunda forma que se desee unir.

b =181 x|
Escriba una pregunta . B8 X
E'@ v[:v/'c-jv.37% v|v
=== |AS B == e
= T S — rramientaCnnectorI"' el
oo _, 8D TR L ) e R e e A e L

| ||
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Pegar a Punto de cunexién]

i

r
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8. Cuando se finalice la conexién de todas la formas del diagrama, se
selecciona de nuevo la herramienta puntero

N =18 x|

-] Escriba una pregunta v o X
@v 'A - D - / - G}O 3705 "i ="
EEEA- -l =2,

== _= Herramienta Puntero R
.1mlll-l.|1 2 S T T al & A Noawn diherin v Y

9. Para afadir texto a los conectores, se hace doble clic sobre la flecha, se
escribe el texto y finalmente se hace clic fuera de la forma.

-

SRECERES

| Texto a agreger |
]

kL ---_l___. =

10.Si se cierra la barra de herramientas de la parte izquierda, se puede
volver a abrir del siguiente modo:

- Se pulsa en el desplegable del botén Abrir galeria de simbolos (£ ~
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- Se elige la carpeta de diagrama de flujo y se selecciona formas para
diagramas de flujo basicos y formas para diagramas de flujo de
funciones cruzadas (vert)

] archivo  Edidén  Ver [nsertar Formato Herramientas Forma Vemtana Ayuda Escriba una
D-BHIH SRAY LAY v - [BIR[N]L-A-0-

Flujo, normal ~ Arial vt +~ W X s "] Diagrama de blog

Formas diversas para diagramas de Flujo ~ Diagrama de fiu
Formas para diagramas CCT ] Extras de Visio
Formas para diagramas de auditoria ] Formularios y diagramas b |
| Formas para diagramas de causa v efecto 1 Mapa »
| Formas para diagramas de fiujo basicos. ] =1 organigrama b
f| Formas para diagramas de Flujo de funciones cruzadas (Horiz) ] Plano de edificio r
Formas para diagramas de flujo de funciones cruzadas (Vert) ] Programacién de proyectos »
Formas para diagramas de flujo de trabajo ] Red » |
Formas para diagramas de ideas I ; :

11.Si se desea numerar las formas haciendo referencia a cada uno de los
pasos del proceso:

a. Se seleccionan las formas del diagrama de flujo que se desea
numerar

b. En el menl Herramientas, se hace clic en Numerar formas

A Microsoft Visio - Dibujo4:Pagina-1

] archivo  Edcin  ¥er [nsetsr Fommoto | emamientas | Forma  Ventana  Ayuds
D-FEBIUN SRV L BIY ovoda. 7 IN]et- A -
Fhujo, normal - Arlal ~ Ept Colaboracidn por copedin ¢ [HRECSi - W
[}

Chilietlie

<Funcién=>
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c. En el panel que aparece, se puede seleccionar Numerar
manualmente haciendo clic, o bien Numerar autométicamente.

d.

ramerarformas x|
e Mmenasignads —
€ Manusimente mediarte dic Comerazar por; [_'?
i“mm
il 3.
/ Frrommre =
™ Todas las formas
@ Formas seieccionadas e predos (B8 T |
™ Conts fi ida que se coiocan en la pagina {
|
o] _Conco |

Se pulsa el boton Aceptar

12.Una vez realizado el diagrama de flujo, se debe guardar pulsando el

boton & o seleccionado Ia opcion guardar del menu Archivo. Es
importante guardar el archivo en formato .vsd para poder realizar futuros
cambios en el diagrama.

13.Para insertar el diagrama de flujo en la ficha del procedimiento

correspondiente,
a. desde el visio se selecciona la opcion Seleccionar todo del menu
Edicion
> [ Edidén | Yer Insertar Formato Hen
¥ Cortar Ctrl+x |,
{53 Copiar arbc =
_|E Pegar Ctri+y
o Borrar >
D<@ Buscar... Ctri+B
Ira »
¥
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b. Seguidamente se selecciona la opcién Copiar del ment Edicion.

Edcién | Yer Insertar Formsto  Hem:
- EEEEEE ko
& Cortar x| |
: & Pegar Ctriv
“ Borrar | T »
< Seleccionar todo Cri+E
k34 Eﬁ_xéc-ar: . _Ctrl+_B__
Ira »
e S
Datos Amacena... Datos | |

c. Se abre en word la ficha del proceso y se va al apartado 6
Diagrama de flujo y se selecciona la opcién Pegado Especial del
menu Edicién y se elige Pegar como Imagen.

=

Edicién | Ver Insertar Formato

& Deshacer Eliminar  Ctrl+Z

Repetir Eliminar Cerl+Y

Portapapeles de Office. ..
Ctri+Vy

BT G

Pegar

e B

|
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Pegado especial

" Peqar vinoulo:

Mapa de bits independiente del dispositivo
Imagen (metarchivo mejorado)

;j I™ Mostrar come icano

Resultado
= Inserta el contenido del Portapapeles como una
imagen. Este formato es mejor que el de mapa de bits
=] para mprimir en impresoras de alta calidad, Ademés,
dfmnato!mmudmwpammamy
que més rapidamente se muestra en Word.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

CREAR UN DIAGRAMA DE FLUJO CON EL VISIO 2002 STANDARD

Responsable de documentar el procedimiento

4 1 b
( Abrir el programe )
g VIsio

Ir a mend Archivo

3
Seleccionar Nuevo

flujo, seleccicnar Diagrama de

En la categoria Diagramas de

3
Diagrama de fiujo
de funciones
cruzadas.

flujo de fundiones cruzadas.

T
4 5 -] Fara unir los distintos
Seleccionar Seleccionar y arrastrar las Para afiadir texto a la forma, pasos del proceso se uss
orientacion y formas de diagrama de flujo sa selecciona la ferma y se el conector, hacer click
nimerc de desde la galeria de simbolos afiade el texto. Al finalizar se sobre una forma y llevaria
bandas. hasta la pagina de dibujo pincha fuera hasta el punto de

10
| Abrir galeria de &SI

.

Elegir carpeta
diagrama de flujo y
seleccionar formas

basicas y formas
funciones cruzadas

conexién con la siguiente

simboles
Al finalizar se pincha fuera

9
Para afiadir texto a los conectares, se

selecciona el conector, se pincha en la :
hemramienta de texto y se afiade el texto. hacer clic en ta herramienta

| 8
Al finalizar las conexiones

punterc

10

1
Seleccicnar las formas
del diagrama de flujo

que se desea numersr

11
En herramientas
hacar clicen
numerar farmas

11
Seleccionar numeracion
aulomatica o bien
manual

13 B
(Insertar =i diagrama en la ficha', |

\ del procedimiento
h8 correspondiente ey

12
‘Guardar el diagrama

D1-001 v1 07/03/06




UNIVERSIDAD
DE BURGOS

FICHA DE PROCESO

UNIDAD TECNICA DE CALIDAD

Cédigo: UTC-PC-001-03
Version: 2

Fecha: 18/11/2009

Crear un diagrama de flujo con el
Visio 2002 Standard

Pagina: 13

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Procedimiento “UTC-PC-001 Elaboracién de procedimientos”
* Documento “D3-001 Plantilla para el seguimiento de procesos”
* Documento “D4-001 Encuesta de satisfaccién”

8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO/CRITERIO

INDICADOR

SEGUIMIENTO / RESULTADOS REVISION

Que el 80% de las
unidades-servicios
documenten sus procesos
icon diagrama de flujo

N° de unidades-servicios que
han documentado sus
procesos con diagrama de
flujo, respecto al total de
servicios

1.-Se ha elaborado un listado segin
modelo D3-001, con los procesos
clave a documentar por cada
unidad/servicio

;Que el 80% de las
|unidades-servicios estén
satisfechos con los
Idiagramas de flujo

Grado de satisfaccion que el
PAS tiene acerca de la

utilidad de los diagramas de
flujo y manejo del programa

Visio

1.-Se ha disefiado un modelo de
encuesta D4-001
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