LECTURA 4:

LOS MANUALES Y EL DIAGRAMA DE FLUJO

Este es un ensayo elaborado en Abril de 2008, basado en diferentes publicaciones de
Organizacion y Métodos y unicamente se realizo con fines pedagdgicos.

MANUALES

Son medios de informacion utilizados por la empresa para comunicar las
decisiones de la administracibn concernientes a la organizacién, politicas y
procedimientos.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: FLUJOS DE PROCESOS

Es la recopilacion de todos los procedimientos de la empresa representados en
forma grafica. Se pueden clasificar en dos grupos: operativos y administrativos.

DIAGRAMAS DE FLUJO

¢, Como representamos graficamente los diferentes pasos de un proceso?

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de los pasos que seguimos
para realizar un proceso o procedimiento; partiendo de una entrada, y después de
realizar una serie de acciones, llegamos a una salida. Se utiliza principalmente en
programacion, economia y procesos industriales; estos diagramas utilizan una
serie de simbolos con significados especiales. Son la representacién gréafica de los
pasos de un proceso, que se realiza para entender mejor al mismo.

Mediante los diagramas de flujo podremos comprender rapidamente el proceso en
su totalidad, facilitando asi su analisis para modificarlo y mejorarlo. Cada
paso se apoya en el anterior y sirve de sustento al siguiente:
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El diagrama de flujo tiene las siguientes caracteristicas y ventajas:

e Es una representacion grafica de las secuencias de un proceso, presenta
informacion clara, ordenada y concisa.

« Permite visualizar las frecuencias y relaciones entre las etapas indicadas.

e« Se pueden detectar problemas, desconexiones, pasos de escaso valor
afadido etc.

« Compara y contrasta el flujo actual del proceso contra el flujo ideal, para
identificar oportunidades de mejora.

« lIdentifica los lugares y posiciones donde los datos adicionales pueden ser
recopilados e investigados.

e Ayuda a entender el proceso completo.

o« Permite comprender de forma rédpida y amena los procesos.




Simbolos

Para representar la informacion, necesitamos una serie de simbolos basicos
que emplearemos en la confeccion de diagramas de flujo administrativos:

Simbolo

Significado

Comienzo o final de proceso: en su interior situamos
materiales, informacién o acciones para comenzar el
proceso o0 para mostrar el resultado en el final del
mismo.

Conexion con otros procesos: Nombramos un
proceso independiente que en algin momento aparece
relacionado con el proceso principal.

Actividad: Tarea o actividad llevada a cabo durante el
proceso. Puede tener muchas entradas, pero solo una
salida

Informacién de apoyo: Situamos en su interior la
informacion necesaria para alimentar una actividad (
datos para realizarla )

Decisién/ Bifurcacion: Indicamos puntos en que se
toman decisiones: si 0 no, abierto o cerrado...

Conexiones de pasos o flechas: Muestran direccion y
sentido del flujo del proceso, conectando los simbolos.

Documento: Se utiliza este simbolo para hacer
referencia a la generacién o consulta de un documento
especifico en un punto del proceso.
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Continuacion o secuencia: Se utiliza para simbolizar
que el diagrama de flujo contintda en la pagina siguiente.




Simbolos
Para representar la informacion, necesitamos una serie de simbolos basicos

que emplearemos en la confeccion de diagramas de flujo de produccion:

CIRCULO: Significa operacion

O

TRIANGULO: Significa almacenamiento

CUADRADO: Significa supervision

FLECHAS: Significa transporte

|

y la “D” que simboliza demora en un proceso y su simbolo es:




Metodologia

Para realizar el diagrama de flujo, debemos seguir una serie de pasos:
a- Determinar el marco y los limites del proceso:

Debemos definir para cada proceso:

Objetivo
Cliente
Origen
Resultado
Responsable
Participantes
Definiciones
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b- Determinar los pasos del proceso:

Realizaremos una lista con las actividades principales, entradas (inputs),
salidas (outputs ) y decisiones.

c- Dibujar el diagrama de flujo:

Utilizaremos los simbolos citados anteriormente. Antes de comenzar, tenemos
que etiquetar cada actividad de la lista. En general, se nombran las acciones
con verbos en infinitivo: comprar, hacer, entregar, revisar, etc.

Para hacer el diagrama, se empezara identificando qué actividad, hecho,
informacion o producto inicia el proceso: este hecho ira dentro de un rectangulo
de aristas redondeadas. Luego se determinard la actividad, o en su caso
actividades, inmediatamente posterior o posteriores.

A medida que se realiza el diagrama, para las actividades en que se considere
necesario, se ira rellenado una "plantilla" en la que se indica:

e "Qué", que es lo que se hace

e "Quién", quién lo hace

e " Cuando " debe hacerlo

e« "COmMo ", como debe hacerlo

e " Registros ", los registros y/ o documentos que se hayan generado y
que nutren la siguiente actividad

d- Comprobar el diagrama de flujo:
El diagrama tiene por objetivo representar la realidad del proceso, por tanto:

1. Comprobaremos que los simbolos estan bien utilizados.




2. Verificaremos que estan identificados claramente las actividades y
elementos del proceso.

3. Cada camino debe conectar hacia atrds o hacia adelante con otra
actividad.

4. Si sale mas de una flecha de un simbolo de actividad, necesitaremos un
rombo de toma de decisiones; a veces es necesario no usar preguntas
de bifurcacidn explicando mediante un texto corto sobre flechas el
camino a elegir

5. Validaremos el diagrama con personas imparciales: la propia Direccion
revisa los diagramas antes de aprobarlos.

e- Plantilla:

A continuacion, mostramos los elementos basicos para realizar un diagrama de
flujo:
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y la tabla de actividades:

¢ QUE ? ¢, QUIEN ? ¢, CUANDO? |[¢ COMO ? REGISTROS
Persona o|Momento en|Explicacion de|Documento o
grupo gue|que se realiza lajen qué consiste [informacion
A? realiza lajactividad que se|la actividad,|del cual se
actividad  (no|explica. cuales son las|nutre o bien
Actividad poner el tareas que lalgenera la
que se|responsable componen Yy los|actividad.
realiza. altimo del requisitos
procedimiento). necesarios para
realizarla.

Ademas, tendremos que indicar los siguientes datos:

OBJETIVO: Para qué se realiza el proceso o conjunto de actividades de
una organizacion, cudl es su fin.

CLIENTE: Quién se beneficia de ese conjunto de actividades del
proceso.

ORIGEN DEL PROCESO: Aquello que da origen a que se inicie el
proceso. Puede ser una informacion, un producto anterior o una
actividad.

RESULTADOS DEL PROCESO: Salidas obtenidas después del
proceso.

QUIEN: Personas o0 puestos de trabajo, dentro o fuera de la
organizaciéon, que desempefian las actividades pertenecientes al
procedimiento descrito.

DEFINICIONES: Términos técnicos que surgen a lo largo de la
descripcion del proceso, y que necesitan una total explicacion para la
total comprension de la actividad realizada o el conjunto de las mismas
que forman un proceso.

ACTIVIDAD INDEPENDIENTE:

DIAGRAMA DE FLUJO

Repase el material y represente a través de un diagrama de flujo un proceso
que realice en su area de trabajo. Utilice los simbolos aprendidos y acompafie
este diagrama de una tabla de actividades con sus datos anexos.




PROCESO DE




¢, QUE ? ¢, QUIEN ? ¢, CUANDO ? |¢ COMO ? REGISTROS
Datos anexos:

« OBJETIVO:

« CLIENTE:

« ORIGEN DEL PROCESO:

« RESULTADOS DEL PROCESO:




QUIEN:

DEFINICIONES:




